PROCESO CAS N°156-2013/TRC

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

GENERALIDADES

1. Ohjeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Técnico(a) Administrativo(a) |
2. Dependencia, unidad organica ylo drea solicitante

Subdireccian de Tramites Consulares de la Direccion de Politica Consular de Ja Direccidn de Comunidades Peruanas en el Extericr y Asunios Consulares

3.  Dependencia encargada de realizar el proceso de sontratacion
Oficina General de Recursos Humanos

4. Base legal

a. Decreto Legislativa N° 1057, que regula el Régimer Especial de Conlratacién Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 28849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos |aborales
Reglamenta dz| Decreto Legistative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Pecreto Supremo N°075-

<.

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

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administralivo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

+ Experiencia en el sestor privado, minima de dos afios.
* Experiencia en el sector publico minima de un afo.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, orientacian por resultados, relaciones
interpersenales, camunicacion efectiva y trabajo bajo presian.

Formacidn Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

+ Estudios Técnicas culminados en Administracion, Cantabilidad, Informatica o
carreras afines.

Conocimientos para ¢l puesto y/o cargo: minimes o indispensables

= Conocimientos de compuiacion, informatica e internet a nivel de usuario en e}
entorno de Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint y Access),

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

7i Brindar orientacién sobre proceso de certificacion de documentos.
|+ Participar en cualquiera de los procesos de cerlificacion de documenilos.

iz Coordinar la organizacion de las actividades y/o necesidades del senvicio de cenificacion de documentos

i1 Registro y Control de los documentos entregados para cenificacion.

71 Verificar el cumplimiento de disposicicnes y procedimientas segun Indicaciones del Subdirecter de Tramiles Consuiares
{1 Elaborar oficios, cartas y memoranda, sclicitadas por el Subdirector de Trémites Consulares

{3 Prestar asistencia en asuntos que se le encomienden.
3 Organizar, archivar y guardar reserva de |z informacion a su cargo.
{+ (ras aclividades que le asigne el Subdirector de Tramites Consulares.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE 7

Lugar de prestacidn del servicio

Minislerio de Relaciones Exteriores

1Dumcién del contrato

inizio: tero de enero de 2014
Término: 31 de enero de 2014

Remuneracién mensual

5/. 2,500.00 {Dos mil gquinientos y 00/100 Nuevas Sales)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

'ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA .

Aprobacian de |2 Convocatoria

Miércoles 27 de noviembre de
2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

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

CONVOCATO

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de la convocatoria en la Pagina Instifucional www.rree.gob.pe, Link

Del jueves 12 al miércoles 18 de

Cficina General de Recursos

Acufa Nra. 155 - Cercade de Lima

1 Transparencia, Convocatorias CAS diciembre de 2013 Humanas y Partal Instituclonat de
Transparencia
Presentacion def cumiculum vitae documentado en |a siguienie direceion: Pasaje Jueves 19 d naviembre de 2013 Oficina General de Recursos
2 Hora: Desde las 08:30 horas

hasta las 15:30 heoras

Humanos

Jueves 19 y viernes 20 de

Oficina General de Recursas

Transparencia, Resujtadas de Convacatarias CAS

3 jEvaluacian de la hoja de vida
! diciembre de 2012 Humanos
4 Publicacién de resultados de Ja evaluacion del curriculum vitae documentado en la Viernes 20 de diciembre de 2013 Huaxﬁ:;\lasair::eri:: f;;sz;gsglsd
Pagina Institucional www rree.qob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS e & diclembre de Y : nal de
Transparencia
5 |Evaluacion de prueba psicalégica Lunes 23 de diciembre de 2013 Oficina General de Racursos
Humanos
i " T . —_— Oficina General de Recursas
Fublicacion de resultados de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Inslitucional - .
6 www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocaorias CAS Martes 24 de diciembre de 2013 | Humanos y Portal Insla‘iucmnal de
Transparencia
Entrevista: Jueves 25 de diciembre de 2013 .
. . . . fi d
7 |Lugar; Sede del Minisierio de Relaciones Exteriores Hera: Desde las 08:32 horas Ofieina GT_IT:;“:SRECWSDS
Jirdn L.ampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecida hasta las 16:30 haoras
i Oficina General de Recursos
Publicacion d ltado final Paginz Institucionzl . .gob.pe, Link . -
a ublicacior: de resultads final en la Pagina Instilucianal wew.rree.qob.pe, Lin Jueves 26 de diciembre de 2013 | Humanos y Portal Institucional de

RO DEL CONTRATO

Transparencia

Suscripcidn del Contrato

Viernes 27 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos

9 |Lugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercada Hora: Desde las 16:00 horas Humanes
de Lima hasta las 17:C0 horas
Los 5 primeros dias habiles
’ Oficina G Ide R
10 {Registro del Contrato despues de ta suscrpcion del eina T—In:r:;n; sourees

contrato CAS

BE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faciores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrén un maxime y un minima de puntos, distribuyéndose de esta manera:

'EVALUACIONES

- PUNTAJE MAXIMO

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

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

&,

Evaluacion Psicologica 20%

20 puntos

A

Puntaje Total Otras Evaluaciones

a,

Puntiaje de la Entrevista Perscnal 40%

20 puntos

40 puntos

100%

PUNTAJE TOTAL *

100 puntos

Tpuntaje minime aprobatorio sera de 80 puntos



= Retat'%

Vii. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacién cansignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de dectaracion jurada, por lo gue €l posiulante ser responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lieve a cabo la entidad,

Sede Institucional del Ministerio de Relacionas Exleriores
Direesidn: Pasaje Acuna N° 155 - Cercado de Lima
2. Pocumentacian adicienal:

Los postulantes presentaran ademas def curriculum vitae documentado, una carta de prasentacida dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacién que resuite conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE pedré solicitar algin olro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

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

1. Declarataria def proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierlo en alguno de los siguienies supuestos:

a. Cuando no se presentan posiulantes a! proceso de seleccion,
b, Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los reguisitos minimos, ninguno de tos pestulantes abtiene puniaje minimo en las etapas de evaluacian del procesa.

2, Cancelacidn del proceso de sefeccion

Ei proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuandao desaparece |la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio dal proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales,
c. Ctras debidamentie justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Pracedimiento de Seleceidn y Evaluacidn

La conduccion del proceso de sefeccion en todas sus etapas estzra a cargo de la Oficina General de los Recursos Humeanos. Ef drea usuaria estara
presente en |z evaiuacion curricular y en la entrevista personal,

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

a. Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacian Psicologica
c. Entrevista Fersonal

tas etapas de seleccion son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del procesao en el portal institucicnal del
Ministerio de Relaciones Exleriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS, El Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentro de la
eonvecatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentade

El Postulante presentara el Curriculum Vitze Documentade, el dia especificade en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer fos reguisitos minimas especificados en los Téminos de Referencia. El Curriculum Vitae y |z documentacion gue fo sustente 1endrén
caracter de Declaracian Jurada; para la sereditacin de la experiencia lakboral se tomara en cuenta Unicamente las canstancias de trabajo y/o servicios.

= Curriculum vitae simple

« Copia de DNI

« La documentacion qua sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en ios tBrminos de referencia.
¢+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ En casa de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerificado de discapacidad emitido CONADIS

» La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar |2 verificacidn posterior,




El scbre gue contiene los documentos solicitados debera ltevar el siguiente rétulo,

Senores:

Ministerio de Relacicnes Exterores

Praceso CAS N ..o

La lista de los resultadas de esta etapa sera publicada en ia pagina institucional y fendré la calificacion de Aplo o No Aplo.

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicolbgica

La lista de los resultados de esta etapa seré publicada en Ja papgina institucional tendra la calificacion de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa; Entrevista Persanal

La entrevista personal permitid conccer si &t postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
canocimientos, actitud, entre ofras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Reeursos Humanes y del area solicilante de personal.

La lista de los resuliados de esta etapa serd publicada en la pdgina institucional y se fendra en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante,

De las Bonlficaclones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento {10%) sobre el puntaje oblenido en |a Etapa de Entrevista, a los postulanies que hayan acreditade ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad gue cumplan con los requisiles para el cargo y hayan cblenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacién del quince por ciente (15%) del puntaje final obtenido, segidn Ley N°® 28164, ley que moedifica diversos articules de la Ley N° 27050, Ley de
Parsanas con Discapacidad.

Resultado Final del Froceso de Seleccion.

Para ser deciarado ganador o ganadores, el {fos) postulante (s) deberan abtener el puntaje minimo de noventa (90} puntos, que es el resuliado de la suma

de lns puntajes pblenidos en las etapas que conforman el procese de seleccidn. Si dos {2) o mads pastulanie(s) superen el puntaje minimo aprobatoria, se
adjudicaré como ganador a ganadores sl (a los) postulante{s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultade final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional de! Minislerio de Relaciones Exleriores, segun cronograma.

Duracion del Confrato

El contrato CAS gue se suscriba cama resultado de |a presente convacateriz tendrd un plazo de un (1) mes contado del 1 21 31 de enero de 2014,
pudiende prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



