PROCESO CAS N° 155-2013/TRC

CONVOGATORIA PARA LA CONTRATAGION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A) 1

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

contratar los servicios de un: Técnico{a) Administrativo(a} |
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Subdireccién de Tramites Censulares de la Direccidn de Politica Consular de fa Direccion de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacién

Oficina General de Recursas Humanos

4. Pasa legal

a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especizl de Contratacidn Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del D1, 1057 y olarga derechos laborales
Repglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
e 2008-PCM, medificade por Decreto Supremo N° 065-2011-PGM,
d. Las demas disposiciones que regulen et Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

S REQUISITOS 1 DETALLE
+ Experiencia en el sector privado, minima de dos afios,
Experiencia o e .. _
~ Expariencia en ef sector piblico minima de un ado.
Trabajo en equipo, proaclividad, orientacién por resuliados, relaciones
Competencias . L ) \ . L
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion,
Formacién Académica, grado académico y/o + Estudios Técnicos culminados en Administracian, Contabilidad, Informatica o
nivel de estudios carreras afines,
Conocimientos para el pussto vio cargo: minimos o indispensabies * Conocimientos de computacion, informatica e internet 2 nivel de usuario en el
F P Yio carge: P entorno de Microsaft Office (Excel, Word, PowerPoint y Access),

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

L1 Brindar orientacion sebre proceso de certificacion de documentos.

[l Pasticipar en cualguiera de los procesos de certificacion de documentos,

Ii Goordinar la arganizacion de fas actividades yla necesidades del senvicio de certificacion de documentos

Ui Regisira y Contral de ios docementoy entregados para cerificacion.

Veriticar el cumplimiente de dispesiciones y procedimientos segon indicaciones del Subdirector de Tramites Censulares
Elaborar oficios, tartas y memeranda, solicitadas por el Subdirector de Tramites Consulares

71 Presiar asistencia en asunlas que se le encemienden.

i Qrganizar, archivar y guardar reserva de la informacidn a su cargo.

i1 QOtras actividades que le asigne ef Subdirector de Tramites Consulares.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQO

CONDIGIONES " L ‘ R E DETALLE |

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

|nicio; 1ero de enera de 2014

BDuracidn del contrato .
Término: 31 de enero de 2014

5/, 2,500.00 (Dos mit quinienios y 00/100 Nuevos Soies)
Remtneracion mensual Incluyen les montes v afitiaciones de ley, 8si como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V.

VI,

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

NOGRAMA

Aprobacion de la Convacaloria

Migrcoles 27 de noviembre de
2013

Cficina Generzl de Recursos
Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Emplea

Jueves 28 de noviembre de 2013
al miércoles 11 de diciembre de
23

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de la convecatoria en la Pagina Instilucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatarias CAS

Del jueves 12 al miércoles 18 de
diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
HAumanes y Porial Institucional de
Transparencia

Presentacldn del curriculum vitae documentado en la siguiente direceién: Pasaje
Acufia Nra, 165 - Cercado de Lima

Jueves 19 de noviembre de 20413
Hora: Desde |as 08:30 horas
hasta las 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Jueves 18 y viernes 20 de
diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacidn dal curriculum vitae documentado en la
Pagina Institucional www.rree.qob pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Viernes 20 de diciembre de 2013

Oficing General de Regursos
Humanas y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicologica

Lunes 23 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.rree.qob.pe, Link Transparencia, Canvocatorias CAS

Martes 24 de diciembre de 2013

Oficina Genaral de Recursos
Humanuos y Portal institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirén Lampa N° 535 - Cercado de L.ima. De acuerdo a arden establecido

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

Cficina Generzl de Recursas
Humanos

Publicacion de resultado final en fa Pagina Institucienal www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatarias CAS

Jueves 26 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Suseripcicn del Canfrato
8 {Lugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

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

Ofizina General de Recursos
Humanos

10 |Regisire del Contrata

Los & primeros dias habiles
despuses de la suscrpcion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUAGION

Los factares de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distibuyéndose de esta maners;

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Fermacion académica 15% 15 punlos
c.[Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntes

Puntafe Total de la Evaluacian de la Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVA

a. Evaluzcidn Psicologica 20%

20 puntos
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Puntaje Total Otras Evaluaclones

20 punfos

40%

40 puntos

100%

100 puntes
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

1

De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que e postulanie serd responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad,

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exterares
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentacién adicional:

Los postulanies presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una cana de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacidn gue resilte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar aigdn oiro documento en cualquier elapa del proceso de selecsian

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

Declaratorla del proceso como desierta
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuesios:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion,
b, Cuando ningune de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Guanda habiende cumplide los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacian del process,

Cancelacidn del proceso de seleccidn

El procesc puedea ser cancelade en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de |a entidad:

a, Cuande desaparece la necesidad del servicio de la enlidad con posterioridad 2l inicio del procesa de seleccion.
b, Por restricciones presupuestales.
C. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluaclén

La conduccidn def proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista perscnal,

El proceso de seleccion de personal consta de tres (3) elapas:

ER Evaluacion del Curricutum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicoldgica
c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccidn son de cardcter eliminatorio, siendo respensabilidad de cada posiulante del seguimiento del proceso en el portal institucionat del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatariz.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curricufum Vitae Documentado

El Postulante presentaré ef Curriculum Vitae Documentado, & dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vilae
debera de satisfacer las requisitos minimes especificados en fos Terminos de Referencia. £l Curriculum Vitae y la documentacién que lo sustente tendran
caracler de Declaracion Jurada; para iz acreditacion de la experiencia laboral se tomard en cuenta Unicamente las corstancias de trabsjo y/o servicios.

* Curriculum vitae simple

» Copia de DNI

+ La documentacion gue sustenle el cumplimiento de {os requisitos minimaos establecidos en los términos de referencia.
+ Encaso de ser de |as fuerzas armadas licenciado de |as FF,AA,, adjuntar diplama de Licentiado,

£n caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

La Oficina General de Recursos podra solicitar documentas originales para realizar |a verificacian posterior.



El sobre gue contiene los documentos solicitados deberd llevar el siguiente rotulo.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exlerioras

Procaso CAB N ...

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en |z pagina institucionai v tendrd la calificacién de Apto o No Aple.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista de los resultades de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra la cadificacion de Apto o No Apta.

c} Tercera Etapa: Entrevista Persanal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple cen las competencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvolvimiento,
conacimientos, actitud, entre ofras competencias; y estard a cargo de la Oficina Genera de Recursos Humanos y del érea solicitante de persanal.

La lista de los resullados de esta etapa ser2 publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenida por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otargara una bonificacién del diez por ciento {10%) sobre el puntaje obtenida en (a2 Etapa de Entrevista, a Ios postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 25248 y su reglamenta.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumgplan con los requisitos para el carga y hayan obtenido un puntaje aprobatario cblendran una
bonificacitn del quince por ciento (15%) del puntaje final abtenido, segdn Ley N° 28184, ley que modifica diversos articulos de la Ley N°® 27050, Ley de
Fersanas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Selecelan,

Para ser declarade ganador o ganadores, & {los) postulante {s) deberan obiener el puntaje minimo de noventa {90} puntos, que es el resultada de la suma

de los puntajes obienidos en |as etapas que conforman el proceso de seleccidn. Sidas (2) o mas postulante(s) seperen el puntaje minima aprobaterio, se
adjudicara como ganador o ganaderes al (a los) postulante{s} que cblenga el mayor puntaje.

El Resuitado final del Proceso de Seleccion se publicara en (a pagina institueional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segUn cronegrama.

Duracion del Contrato

El contrata CAS que se suscriba come resultado de (2 presente convecatoria tendrd un plazo de un (1) mes contzdo del 1 al 31 de enero de 2014,
pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



