1.

PROCESO CAS N°152-2013/TRC

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Técnico{a) Administrativoa) |
2. Dependencia, unidad orgénica ylo area salicitante
Subdirecctén de Tramites Consulares de |a Direccion de Politica Consular de la Direecion de Comunidades Peruanas en ! Exterior y Asuptes Conswiares
3. Dependencia encargada de reallzar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4.  Base legal
&. Decreta Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b Ley Nro. 29845 Ley que establece |a Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otarga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislalivo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, madificada por Decrets Supremo N° 665-2011-PCM.

d. las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrafivo de Servicios.

C.

PERFIL DEL PUESTO

ReqUsTOs

= Experiencia en al sector privado, minima de dos afios.

Experiencia o .- . _
p + Experiencia en el secior plblico minima de un afo.

Trabajo en equipn, proaciividad, arientacidn per resullados, relaciones

GCompetencias . o an i i . o
interpersonales, comunicacién efecliva y trakajo bajo presion.

Farmacidn Académica, grado académico yo + Estudios Técnicos cuiminados en Administracion, Contabilidad, informatica o
nivel de estudios carreras afines.

» Conocimientos de computacidn, informatica e internet & nivel de usuario en e}

Conccimientos para el puesto yl/o cargo: minimos o Indispensakies entorno de Microsoft Office (Excel, Word, PowerBoint y Access).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO
Principales funeiones a desarrollar:

I3 Brindar orientacion sobre proceso de centificacion de documenies.

{1 Participar en cualquiera de los procesas de cerificacion de documentos,

i1 Coordinar la organizacian de las actividades y/o necesidades del servicio de certificacian de documentas

i Registro y Contro} de los documentos entregadaos para certificacion,

i Verificar el cumplimiento de disposicionas y procedimientes segun indicaciones del Subdirector de Tramites Consulares
i Elaborar oficies, carlas y memorands, sclicitadas por el Subdirecior de Tramitas Consulares

i Prestar asistencia en asuntos gue se le encomienden.

0 Organizar, archivar y guardar reserva de la informacion a su cargo,

ri Otras actividades que !e asigne el Subdirector de Tramites Consulares.

CONDICIONES ESENCIALES DEL GONTRATO

TDETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciongs Exteriores

Inicio: 1ero de enero de 2014

Duracién del contrato L
Término: 31 de enerc de 2014

5/. 2,600.00 {Des mil quinientos y 00100 Nuevos Soles)
Remuneracidn mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, &si como toda deduecion aplicable al
trabajadar.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




Vi

CRONOQGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

_ ETAPAS DEL PROG

.CRONOGRAMA

_‘AREA RESPONSABLE

Aprocbacian de la Convocatoria

Migrcoles 27 de noviembre de
2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de? proceso en el Servicio Nacional det Empleo

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

Oficina Genera! de Recursos
Humanas

2013

Publicacion de la convocaloria en la Pagina Institucional www.rree.qab.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del jueves 12 ai miércoles 18 de
diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Presentaciton del curriculum vitae documentade en la siguienle direccidn: Pasaje
Acuna Nro. 155 - Cercado de Lima

Jueves 18 de noviembre de 20143
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 15:30 horas

Dficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacion de |a hoja de vida

Jueves 19 y viernes 20 de
diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanas

Fublicacicn de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentado er la
PAgina Insfitucional www.rree.gob . pe, Link Transparencia, Convoeatorias CAS

Viernes 20 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institueional de
Transparencia

& |Evaluacion de prueba psicoldgica

Lunes 23 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursas
Humanos

Publicacidn de resuitados de |a evaluacidn psicoldgica, en la Pagina Institucionaf
www.rree. geb.pe, Link Transparencia, Convecatorias CAS

Martes 24 de diciembre de 2013

Oficina General de Recurzos
Humanos y Porial Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar Sece del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirdn Lampa N° 535 - Gereado de Lima, De acuerdo a orden establecido

Jueves 26 de diciembre de 2013
Hora: Desde ias 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Pukticacion de resuliado final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
‘Transparencia, Resuitados de Convocatorias CAS

Jueves 26 de diciembre de 2013

Oficina Gereral de Recursos
Humanos y Portal Insfitucional de
Transparencia

Suscripeion del Contrato
8 {lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Extericras Jirdn Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

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

Dficina General de Recursos
Humanas

10 [Registro dei Contrata

Los 5 primeros dias hebiles
despues de [a suscrpcion del
contraio CAS

Cficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacion dentro del procesa de seleccion tendrdn un maximo y un minimo de puntes, distribuyéndose de esta manera;

| EVALUACIONES PESO

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacién académica 15% 15 puntos
¢.|Conccimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

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

OTRAS EVALUAGIONES .07 17

a. Ewvaluacion Psicolégica

20 puntos

20 punios

Puntaje Total Otras Evaluaciones

a. Puniaje de la Entrevista Fersonal

40 puntos

INTAJE TOTAL

100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio seréd de 30 puntos




VIl DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién del curricutum vitae documentado:

La informacidn consignada en el cusriculum vitae decumentzdo tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulants sera responsable de la
informacion consignada en dicho documente y se somete al proceso de fiscalizacion posteror gue lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exleriores
Direceion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
2. Documentacidn adicional

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

3. Otfra informacion gue resuite conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra sclicitar algun otro documento en cualguier etapa del proceso de seleccion

VIll. DE LA DEGLARATORIA DE DESIERTC O DE LA CANCELACION DEL PROCESD

1. Declaratoria del proceso como desierto
El procesc puede ser declarado desierlo en algune de los siguientes supuestas:

a, Cuandeo no se presentan postulanies al proceso de seleccian,

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos,

¢. Cuando habienda cumplide las requisitos minimos, ninguno de ios postulanies obfiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en algune de los siguientes supuestos, sin que sea responsabiiidad de |a entidad;
a, Cuando desaparece la necesidad del servicio de la enlidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b, Por restricciones presupuestales.

c. QOtras debidamente justificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimlento de Seleceidn y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de fa Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estard
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal,

El procesc de seleccidn de personal consta de tres (3) elapas:

a. Evaluacion del Gurriculum Vitze Documentade
b. Evaluacion Psicoldgica
c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimienio del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS, EI Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentro de la
convoeatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Curriculum Vitas Documentado, el dis especificado en sl cronegrama. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de salisfacer los requisitos minimos especificadas en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitze y la documentacion que lo sustente tendrén
caracter de Declaracidn Jurada; para fa aereditacidn de la experiencia laboral se tomara en cuenta dnicamente las constancias de trabajo y/o servicios,

* Curriculum vitae simpie

+ Copia de DNI

= L& documentacicn que sustente el curmplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA,, adjuntar diplema de Licenciado.

« En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuniara el cerificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior,




El sobre que contiene los documenios solicitados deberd llevar el siguiente rétulo,

Senores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N e

La lista de los resultados de esta elapa serd publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa; Evaluacidn Psicoldgica

La fista de los resultados de esia etapa serd publicada en la pagina instifucional tendrd |a calificacion de Apto o No Apto,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conecimientos, actitud, entre otras competencias; y estard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en |la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérita obtenido por cada
postulante.

De las Bonlificaciones

Se otorgard una bonificacion det diez por ciznio (10%) sobre el puntaje oblenido en la Elapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan can los requisitos para el carga y hayan obtenido un puntaje aprobatoric obiendran una
bonificacicn del quince por ciento {15%) del puntaje final obtenido, segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos arliculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarado panador o ganadores, el (los) postulanie (s} debaran obiener el puntaje minime de noventa {90} punlos, que es el resultado de la suma

de los puntzjes obtenidos en las etapas que conforman e! procese de seleccidn. 5i dos {2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobaterio, se
adjudicard como ganador o ganadares al (a los) postulante(s) que obienga el mayor puntaje.

El Resullado final de! Procesa de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segdn cronograma,

Duracldn del Contrato

El conirato CAS que se suscriba como resultado de fa presente convocatoria tendra un plaze de un (1) mes ceniado del 1 al 31 de enero de 2014,
pudiendo prorrogarse o rencvarse.

Oficina General de Recursos Humanos




