PROCESO CAS N° 151-2013/TRC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TECNICO(A) ADMINISTRATIVG(A) |

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
conltralar los servicios de un: Técnico(a) Administrativo(a) |
2. Dependencia, unidad orginica y/o &rea sollsitante
Subdireccion de Framites Consulares de la Direccion de Politica Consular de la Direccion de Comunidades Pervanas en el Exterior y Asunios Consulares
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a, Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. tey Nro. 29849 Ley que establece |2 Eliminazion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos lzborales

Reglamento del Decrelo Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo NP 065-2011-PCM.

d. Las demds disposiciones que regulen el Gontrate Administrativo de Servicios.

c.

PERFIL DEL PUESTO

L& REQUISITOS DETALLE
» Experiencia en el sector privado, minima de dos afios.
Experiencia o - . N
+ Experiencia en ef sector piblico minima de un efia.
Trabajo en equipo, proactividad, afientacidn par resultados, relaciones
Competencias . o, ) . . .
interpersonales, comunicacion efecliva y {rabajo bajo presion.
Formacion Académica, grada académlco ylo « Estudios técnicos eulminados en Administracion, Contabilidad, Secretariado o
nivel de estudios afines
Canotimientos para el puesto v/o cargo: minimos o indispensabies « Conocimientos de computacidn, informatica e internet a nivel de usuario en el
P B ¥ go: P entorno de Microseft Office (Exeel, Word, PowerPoint y Access).

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

1 Alender en ventanilla de arientacion basica de los servicios brindados en &l Ministerio de Relaciones Exteriores.

* Registrar los detes de los usuarios de Ios serviclos brindados en la Subdireccion de Tramites Consulares.

T Coordinar el acceso a las areas de alencion de fa Subdireccidn de Tramites Consulares.

71 Facilifar informacion y acceso al libra de reclamaciones y de sugerencias asignado a la .Subdireccidn de Trémites Gonsuiares,
L1 Verificar el cumplimiento de disposicicnes y procedimientos segon indicaciones del Subdirecior de Tramites Consulares

Ui Elaborar oficios, cartas y memoranda, sclicitadas por el Subdiractor de Tramites Cansulares

Ut Prestar asistencis en asuntas gue se le encomienden,

{+ Organizar, archivar y guardar reserva de la informacion a su cargo.

1 Otras actividades que le asigne el Subdirector de Tramites Consulares.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES " DETALLE
ILugar de prestacién del serviclo Ministerio de Relaciones Exteriores
l .. Inicio: 1era de enero de 2014
Duracion del contrato R
Términa: 31 de enero de 2014
5/, 2,500.00 {Dos mil guinientos y 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracion mensual Incluyen los maontos y sfiliaciones de ley, asi como foda deduccion aplicable al
trabajadaor,
Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




vl

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

“'ETAPAS DEL PROCESO -

Aprobacion de la Convagatoria

Miéreoles 27 de noviembre de
2013

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del praceso en el Servicio Nacional del Empleo

Jueves 28 de naoviembre de 2013

al miércoles 41 de diciembre de
2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de la convocataria en fa Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link
Transparancia, Convocatorias CAS

Del jusves 12 at miércoles 18 de

diciembre de 2013

Oficina Genera! de Regursos
Humanos y Pertal Institucional de
Transparencia

Prasentacion dal eurriculum vitae doeumentada en la siguiente direceion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cereado de Lima

Jueves 19 de noviembre de 2013

Hora: Desde las D8:30 horas
hasta las 15:30 horas

Oficina General de Regursos
Humanos

3 |Evaluacian de la hoja de vida

Jueves 19 y viernes 20 de
diciembra de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la
Pagina Insfitucional www.rree.oob.pe, Link Transparencia, Gonvacatarias CAS

Viernes 20 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicologica

Lunes 23 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de resultados de la evaluacion psicolagica, en |a Pagina Institucional
www, rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Maries 24 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 [Lugar: Sede de! Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirdn Lampa N°® 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 26 de diciembre de 2013

Hara: Desde |as 08;30 horas
hasta las 16:30 haras

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultade final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Juevas 26 de diciembre de 2013

Oficina Generzl de Recursos
Humanos y Partal Institucional de

Transparencia

Suscripcian del Gantrato
9 flugar: Sede del Ministerio de Relaciones Extariores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viernes 27 de diciembre de 2013
Hora: Desde {as 16:00 horas
hastz las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanas

1

(=)

Registro de! Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de |a suserpeidn del
canirain CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factcres de evaluacion dentro del procesa de seleccion tendran un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

a.[Experiencia 10% 10 punios
b.|Formacidn académica 15% 15 puntos
¢,|Conccimienios para el puasio ylo cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de ta Evaluacidn de la Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacién Psicaldgica

20 puntos

Puntale Total Otras Evaluacionas
ENTREVISTA '

20 punios

a. Puntaje de la Entrevista Personal

40 puntos

100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio serd de 90 puntos
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

t.

De [a presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacitn consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracién jurada, por | gue el postulante serd responsable de la
infarmacian consignada en dicho documento y se somete a? proceso de fiscalizacion posterior que lleve a tabo la entidad.

Sede instilucional del Ministerio de Relaciones Exieriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentacidn adicional:

Les postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacidn que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humaras del MRE podra solicitar #lgin otro documento en cualquier etapa del procese de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

Declaratoria del proceso como desierto
El procese puede ser declarado desierta en alguno da Jos siguientes supuestos:

a. Cuwando no se presentan postulantes al proceso de sefeccion.
b, Cuande ninguno de |os postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumptido los requisitos minimos, ringuno de los postulantes obtiene puntaje minime en las etapas de evaluacién del proceso.

Cancelacidn del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelada en algune de los siguientes supuesics, sin que sea responsablidad de la entidad:

a. Cuanda desaparece |a necesidad del servicio de la entidad con postericridad al inicio del proceso de seleccion.
b, Por restricciores presupuestales.
[ Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

L.a eonduceion del proceso de seleccion en {odas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. E| drea usuaria estara
presente en la evaluacian curricudar y en la entrevista personal.

El praceso de seleccién de personal consta de tres (3) etapas:

&. Evaluacién del Curriculum Vitae Documentada
b. Evaluacidn Psicolégica
c, Entrevista Personal

Las efapas de seleccion son de caracter efiminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento detf proceso en el portal institucional det
Ministerio ¢e Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Gronograma del Procesa se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Gurriculum Vitae Documentado

El Feostulante prasentara &l Gurriculum Vitae Documentadao, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en ef Curricutum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términes de Referencia. Ei Curriculumn Vitae y la documentacidn que lo sustente tendran
caraeter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de |la experiencia laboral se tomard en cuenta unicamente las constancias de trabajo y/o senvicios.

« Curriculum vitae simple

= Copia de DNi

* Lz documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia,
+ Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licensiado.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificade de discapacidad emitido CONADIS

» La Cficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar (a verificacion posterior,



El sobre que contiene los documentos solicitades debera llevar el siguiente rétulo.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N ...

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendra |a ealificacion de Aplo o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacidn Psicolégica

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en 1a pagina institucional fendra Iz calificacion de Apto o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista parsonal permitira conocer si el postulants cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
canccimientos, actitud, enire oiras competencias; y estara a carge de la Oficina General de Recursos Humanos v del drea sclicitante de personal.

La lista de los resulzdos de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tlendrd en consideracion el orden de mérito obtenida par cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se otorgard una benificacién del diez por clento (10%) sobre &l puntaje obienido en |z Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y sy reglamenio.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con |es requisitos para el carga y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion def quince por ciento (15%) del puntaje final oblenido, segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos arficulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Selecelon,

Para sar declarado ganador o ganadores, el {los} postulanie (s) deberan obiener el puntaje minime de noventa (80) puntos, gue es el resultado de la suma
de los puntajes obienidos en |as etapas que conforman ef proceso de seleccion. 5i dos (2) o més postulante(s) superen el puntaje minima aprobatario, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obienga el mayor puntaje.

El Resultada final del Proceso de Seleccion se publicara en [a pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exieriores, segln cronograma,

Puracicn del Gontrato

E! cantrato CAS que se suscriba como resultado de !a presente convocataria tendra un plazo de up {1) mes contado del 1 al 31 de enero de 2014,
pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos




