PROCESO CAS N 153-2013/TRC

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

GENERALIDADES

1.  Objeto de fa convocatoria
conirafar los servicios de un: Técnico(a} Administrativo(a) |
2, Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subdireccion de Tramites Consulares de |a Dirgccion de Polilica Consular de la Direccion de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Censulares
3. Dependencia encargada de realizar 8] proceso de contratacian
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base iegal
a. Decrelo Legislativo N® 1057, que reguia el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacian progresiva del Régimen Especial del DL, 1057 y oiorga derechos laborates

Reglamente del Decreto Legisiativa N® 1D57 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decrete Suprema N°075-
2008-FCM, modificado por Pecreto Suprems N° 065.2011-PGM.

d. Las demas disposicionas que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

C.

PERFIL DEL PUESTO

~REQUISITOS® UDETALLE

« Experiencia en el sector privado, minima de dos afios,

Experiencia N . o -
" = Experienciz en el sectar piblico minima de un aio.

Trabajo en equipo, proaciividad, orientacién por resultados, relaciones

Gompetencias . N i s . i
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presidn.

Formacign Académica, grado académico yio « Estudins Técnicas culminados en Administracion, Contabilidad, Informatica o
nivel de estudios carreras afines.

» Conocimigntos de compuiacion, informatica e internet a nivel de usuario en el

c 1 mini indi . N
onocimientos para el puesto yfo cargo: minimos a indispensables enlorno de Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint y Access),

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principaies funciones a desarrollar;

3 Brindar crientacion sobre proceso de certificacian de documentos.

] Paricipar &n cualquiera de los procesas de cerlificacion de doecumenios.

17 Coordinar la crganizacion de las aclividades y/o necesidades del servicia de cerificacion de documenios

[0 Registro y Cantral de los documentes entregadas para certificacion.

I Verificar el eumplimiento de dispesiciones y procedimientos segun indicaciones del Subdirector de Tramites Consulares
[ Elabaorar oficing, cartas y memoranda, solicitadas por el Subdirector de Tramites Consulares

L Prestar asistencia en asunios que se le encomienden.

1 Organizar, archivar y guardar reserva de la informacicn a su cargo.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de enero de 2014

Duracion del contrato i
Término; 31 de enero de 2014

5/. 2,500.00 (Dos mil guinientos y 80/400 Nuevos Soles)
Remuneracidn mensual Incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador,

Otras condiciones esenclales dei contrato Ninguna




V.

Vi,

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO | -

CRONDGRA!

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de ia Convocatoria

Miércoles 27 de noviembre de
2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacicn del pracese en el Servicio Nacional det Empleo

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

COficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de {a convocatoria en Ja Pégina institucional www.rree gob.pe, Link
Transparencia, Convacatoras CAS

Del jueves 12 af miércoles 18 de
diciembre de 2013

Cficina General de Recursos
Humanos y Partal Institucional de
Transparencia

Presentacidn del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion; Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Jueves 18 de noviembre de 2013
Hara: Desde ias 08:30 horas
hasta las 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humzanos

3 |Evaluacién de la hoja de vida

Jueves 19 y viernes 20 de
diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humarnos

Publicacion de resultados de fa evaluacion de! curriculum vitae documentada en la
Pagina Institucional www rree.aob.pe, Link Transparencia, Ceavocatlorias CAS

Viernes 20 de diciembre da 2013

QOficina General de Recursos
Humanos y Porial Institucional de
Transparencia

5 |Eveluacion de pruaba psicologica

Lunes 23 de diciembre de 2013

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultades de la evaluacién psicologica, en la Pagina Institucianal
www.rree.gab.pe, Link Transparancia, Convocatarias CAS

Martes 24 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucicrial de
Transparencia

Entrevisia;
7 |Lugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jiran Lampa N° 535 - Cercado de £ima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 26 de diciembre de 2013
Hara: Desde las 08:30 horas
hastz las 16:30 horas

Qficina General de Recursos
Humanos

Puglicacion de resultado final en {2 Pagina Institucional www.rree. aob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Jueves 26 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanes y Portal Institucional de
Transparencia

FGISTRO EL CONTRATG

Suseripeidn del Cantrata
9 {Lugar; Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N°® 535 - Cercado
de Lima

Viermnes 27 de diciembre de 2013
Hora; Desde las 18:00 haras
hasta las 17:00 horas

Oficina Generai de Recursos
Humanos

10 |Registra de! Conirato

(=]

Los 5 primeros dias habiles
despues de Ja suserpeidn del
contraio CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Lcs factores de evaluacion dentra del proceso de seleccion tendrén un maximo y un mirimo de punles, distribuyéndose de esta manera;

. EVALUACIONES

 PUNTAJEMAXIMO

Lo
a.|Experencis 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 puniog
c.|Conotimientos pars el puesio y/o carge 15% 15 puntos
Puntaje Total de [a Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUACIO 0%

a. Evaluacién Psicolagica 20%

20 punios

20 punios

Puntaje Total Otras Evaltaciones

STA e L
a. Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
' PUNTAJETOTA 100% 100 puntos

untaje minimo aprobatorio seréd de 80 puntos



Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De I3 presentacion del curriculum vitae documentado:

La infermacicn consignada en &l curricufum vitae documentado tiena cardctar de declaracion jurada, por lo que el postulante serd respensable de la
infarmacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que llave a cabo |a entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exiariores
Direccian: Pasaje Acufia N° 155 - Cescadn de Lima
Documentacidn adielenal:

Los postulantes presentardn ademas del curriculum vitae documentado, una cara de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

OCtra informacion que resulte convenients:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE pedra solicitar algun otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccién

VIli. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

Peclaratoria dal proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierto &n alguno de Ins siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentzn postuiantes al proceso de seleccion.

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

c. Cuando habienda cumplide los requisitos minimes, ninguno de los postuiantes obtiene puntaje minime en las etapas de evaluacién de! procesa,

Cancelacién del proceso de selecclén
El procese puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece |la necesidad del servicia de la entidad con posierioridad al inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. QOtras debidamenle justificadas

1X. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Frocedimiento de Seleccién y Evaluacidn

La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus elapas estara a cargo de la Qficina General de Jos Recursos Humanos, | drea usuana estara
presente en la evaluacicn curricular y en la entrevista personal,

El procesa de seleccion de personal consta de tres (3) efapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluzcidn Psicologica
c. Entrevista Fersonal

Las etapas de seleccion son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal inslitucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Canvocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentro de la
convecatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacian del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante preseniara €l Curriculum Vitae Documeniado, el dia especificada en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimes especificados en los Ténminos de Referencia. El Curriculum Vitae y Ia documentacion que lo sustente tendran
cardcter de Declaracion Jurada; para ia acreditacian de |z experiencia laboral se tomara en cuenta Gnicamente |as constancias de trabajo y/o servicios.

» Gurriculum vilae simple

* Copia de DNI1

+ La dotumeantacion que susiente el cumplimiento de los requisitos minimos eslablecidos en {os términos de referencia.
» En caso de ser de las fuerzas armadas Jicenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjunitara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicilar documentos originales para realizar la verificacion posterior.



El sobre que contiene los documentos solicitados deberd lievar el siguiente rotulo.

Seiiores:
Ministeric de Relaciones Exieriores

Proceso CAS N® ...

La lista de los resulladas de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendrd Ia calificacian de Apic o No Aplo.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina instifucionat tendrd |a calificacién de Apta o No Aplo.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Fersonal

La entrevista personal permitiri conccer si e} postulante cumple can ias competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvalvimienta,
conocimientes, actitud, entre otras compelencias; y estara a carge de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitants de personal.

L3 lista de los resultados de esta efapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito ableniga por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje ablenide en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciadto de: Jas Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenio.

Asimismo, las personas con discapacidad gue cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenide un puntaje aprabatorio obtendran una
konificacion def quince par cienta {15%) del puntaje final chienido, segun Ley N° 28184, ley que modilica diversos articules de (a Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarada ganador o ganaderes, €l {ios) postulante {s) deberan obtaner el puntaje minimo de noventa {90) puntos, que es el resullado de & suma

de los puntajes ablenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos {2) o méas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante({s) que abienga el mayor puniaje.

£l Resultado final del Procese de Seleccion se publicara en {a pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, seg(n cronograma.

Duracion del Contrato

El contrata CAS que se suscriba coma resultado de Ja presente convocatoria tendré un plazo de un (1) mes contade del 1 &l 31 de enero de 2014,
pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



