PROCESO CAS N° 150-2013/TRC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A)

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

cantratar los servicios de un: Asistente Administrativo(a)
2. Dependencla, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Subdireccién de Tramites Consulares de |2 Direccidn de Politica Consular de la Direccién de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asunios Consulares

3. Dependencia encargata de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos

4, Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro, 29845 Ley que establece la Eliminacian progresiva de! Régimen Especiat del OL 1057 y otorgs derechos laborales
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-

c 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N® 065-2011-FCM.

d. Las demas disposicianes que regulen el Contralo Administrative de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

DETALLE

Experiencia

= Experiencia en el sector piblico, minima un afio.
« Experiencia en Derecho Administrativo, Derecha Civil y/o Dereche
Internacional privado.

Compatencias

Trabajo en equipo, proactividad, arientacion por resultados, relaciones
interparsonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presitn,

Formaeion Académica, grado académico yo
nivel de estudios

« Bachilier en Derecha,

Conagimientos para el puesto y/o cargo: minimas o indispensables

+ Conecimienios de computacidn, informélica e internet 4 nivel de usuario en el
entorno de Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint y Access).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrallar:

{z Promover gl levaniamiento de observaciones sobre registros civiles.

71 Calificar, imprimir y certificar copias de aclas de registro de Estado Civil registradas en las Oficinas Consulares,

& Alimentar base de datos y organizar Ios archives temdaticos de la Subdireccion de Tramites Consulares,
Ti Brindar orientacion via telefonica, sobre tramitacian de copias certificadas de actas consulargs,

1 Coordinar con las Oficinas Consulares aclividades relacionadas al servicio da ragistra givil.

{1 Gestionar |a atencian a solicitudes de informacidn sobre registros civiles consulares.

"I Prestar asistencia en asuntos que se le encomienden.
4 Organizar, archivar y guardar reserva de la informacian & su cargo.
1 Otras actividades que le asigne el Subdirector de Tramites Consulares,

CONDICIONES ESENCIALES DEL GONTRATO

12 Elaborar proyectos de respuesta a consullas efectuadas por las Oficinas Consulares,
Uz Elaborar oficios, cartas y memoranda, asi como documentos de impulso de procedimientos administrativos.

Lugar de prestatién del servicio

Ministerio de Relaciones Exteriores

|Duracién def contrato

Inicio: 1ero de enero ce 2014
Térming: 31 de enero de 2014

Remuneracion mensual

§/. 3,125,00 (Tres mil sienta veinticince y 00/100 Nuevos Soles)
Incluyen les mentos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenclales del contrato

Ninguna




Vi

CRONGGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

.- ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

Miércoles 27 de noviembre de
2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian del preceso en el Servicio Nacional det Empleo

Jueves 28 de noviembre de 2013
al miércoles 11 de diciembre de
2013

Oficina General de Recursos
Humanaos

Publicacion de la convocatoria en la Pagina Instilucional www ree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del jueves 12 al miércoles 18 da
diciembre de 2013

Dficina Generzl de Recursas
Humanos y Portzl Institucional de
Transparencia

Fresentacion def curiculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acuiiz Nre, 155 - Cercado de Lima

Jueves 19 de noviembre de 2013
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 15:30 haras

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacién de la hola de vida

Jueves 19 y viernes 20 dg
diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de ia evaiuacion del curriculum vitae documentade an ie
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convozatorias CAS

Viarnes 20 de diciembre de 2013

QOficina Generzl de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 tEvaluacian de prueba psicologica

Lunes 23 de diciembre de 2013

CHicina Generai de Recursos
Humanos

Publicacién de resultadas de la evaluacién psicoldgica, en |z Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Martes 24 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanas y Pertal Ingtitucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar Sede de! Ministerio de Relaciones Exteriores
Jiron Lampa N° 535 - Cercada de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 26 de diciembre de 2013
Hora: Desde las D8;30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Ractrsos
Humanas

Publicacion de resultado final en Ja Pégina Institucional www.rree.gob. pe, Link
Trangparencia, Resultados de Convocatarias CAS

Jueves 26 de diciembre de 2013

Dficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucianal de
Transparencia

Suscripcion del Contrato
5 [Lugar Sede del Minjsterio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N* 535 - Cercado
de Lima

Viernes 27 de diciembre de 2013
Hora: Desde las 16:08 horas
hasta las 17:00 haras

QOficina Generzl de Recursos
Humancs

10 |Registro del Contrato

o

Los 5 primeros dias habiles
despues de {a suscrpcion del

contrato CAS

Oficina (General de Recursos
Mumanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del procese de seleccion tendran un maximo y un minimo de punioes, distrbuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES

UM Vi

a.[Experiencia 10% 10 puntos
b,|Farmacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesto y/o carga 15% 15 puntos
Puntaje Total de [a Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

AS EVALUACIC 20%
a. Evaluacion Psicolagica 20% 20 puntos
2G puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

a, Puntaje de la Entrevista Persanal

40 puntos

: PUNTA 2 TOTAL

100 puntas

lipuntaje minima aprobatoric sera de 90 puntos



Vi, DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacién consignada en el curriculum vitae documentado tiene carécter de declaracian jurada, por lo que e} postulante sera responsable de |a
informacidn censignada en dicha documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerin de Relaciones Exterores
Direccion: Pasaje Acufia N 155 - Cercado de Lima
2. Documentacidan adicional:

Los postulanies presentarén ademas del curriculum vitae documentads, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra Informacidn que resulte convenients:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algdn ofro documento en cualquier etapa det praceso de seleccidn

ViIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANGELACION DEL PROCESQ

1. Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Guande no se presentan postulantes al proceso de sefeccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimes, ninguno de |os postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso,

2, Cancelacién del proceso de seleccion
El procesa puede ser cancelado en alguno de los siguienies supuestos, sin que sea responsabilidad de |z entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de 1a entidad eon pasterioridad al inicio del proceso de saleccion.

b. Por restricciones presupuestales,

c. Ctras debidamente justificadas
1%, BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluaclon

La conduccion de! proceso de seleccion en todas sus etapas estara & cargo de la Oficiha General de los Recursos Humanoes. El drea usuaria estara
presente en la evaluacicn curticular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccion de persanal eonsta de tres (3) etapas:

a. Evajuacion del Gurriculum Vitae Documentado
b. Evaluacidn Psicalogica
c. Enirevisia Persanal

Las etapas de seieccian son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del
Minisierio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Canvocatarias CAS. El Cronograma dei Proceso se encuentra publicado deniro de la
convocatoria.

a) Prirnera Etapa; Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, e! dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer Ios requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que |o sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para (2 acreditacian de (a experiencia laboral se tomara en cuenta unicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

+ Curriculum vitae simple

« Copia de DNI

* La documentacian que sustente el cumplimiento de los requisitos minimas establecidos en los términos de referencia,
* En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciado.

* En easo de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerificado de discapacidad emitida CONADIS

* La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos ariginales para realizar la verificacion posterior.




El sabre que cantiene Jos documenlos solicitados debera llevar &l siguiente rotulo.

Sefores:
Ministerio de Relacicnes Exteriores

Proceso CAS N™ e,

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Aplo o No Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

La lista de los resultados ce esta etapa serd publicada en |a pagina institucional tendra la calificacian de Apto o Ne Apto,

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer s el postufante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvalvimiento,
conccimientos, aclitud, entre otras competencias; y estara a cargo de Ja Oficina General de Recurscs Humanos y del drea salicitante de personal,

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institueional y se tendra en consideracidn & orden de mérila obtenido por cada
postulante.

De tas Bonlificaciones

Se oforgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en ia Etapa de Entrevista, a fos postulantas que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N 20248 y su reglamenio.

Asimisme, (as persenas con discapacidad que cumplan eon las requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobaterio oblendran una
bonificacion del quince por ciento {15%) del puntaje final oblzaido, sequn Ley N° 28164, ley que modifica diverses articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Persanas con Discapacidad,

Resultade Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) posiulante (s) debardn obiener el puntaje minime de noventa {50) puntos, que es el resuitada de [a suma

de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas pestulanta(s) supergn el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara coma ganader o ganadores al {a los} postulante(s) que obtenga el mayer puntaje.

Fl Resultade final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional de! Ministeric de Relaciones Exteriores, segin cranograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultade de |a presente cenvecatoria tendrd un plaze de un (1) mes contado dei 1 al 31 de enero de 2014,
pudiendo prorrogarse a renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




