1.

PROCESO CAS N° 137-2014/DDF

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. Objeto de fa convocatoria
Contratar los servicios de un; Asistente Administrativo
2, Dependencia, unltdad organica y/o drea solicitante
Direccién de Desarrollo e Integracion Franterizo
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a, Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Ley Nra. 28848 Ley que aestablece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laberales

Reglamenta del Decreto Legislativo N° 1057 gua regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N075-
2008-PCM, moedificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas dispesiciones que regulen el Conirato Administrativa de Servicios,

c.

PERFIL DEL PUESTO

‘DETALLE,

T REQUISITOS:

- Experiencia en temas de Descentralizacién y Regicnalizacion
» Experiencia laboral en e} servicio convocada

Experiencia » Debe tener experiencia laboral en ef sector pablico no menos de cinca {5) en
temas refacionados a Descentralizaclén y Regionallzacién

Trabajo en equipo, proactividad, orientacién por resultados, relaciones

Competencias N o . ; . L
interpersonales, comunisacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacién Académica, grade académico y/o nivel de estudios * Persona con estudios universitarios en la Facultad de |Letras

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funcionhes a desarroilar:

+ Coordinar con las Oficinas Desconcentradas del Ministerio de Relacienes Exteriores, asi como de la Elatoracian de los fineamientos politicos para Iz
creacion e implementacion de nuevas Oficinas Desconcentradas

* Seguimienio y coordinacion de fas actividades de las Oficinas Desconcentradas con los Gobiernos Regionates en temas vinculados a la gestion externa del
Estado

* Qrganizar talleres, seminarios y conferencias orientadas a fa promocion comercial e inversiones de las regiones, segun pautas del Director de Desarrollo e
Integraciédn Fronteriza

* Asesorar a la Oireccién de Deszarrollo e Integracion Fronterize en temas de Descentralizacion y regionalizacién vincuiadas a la gestidn externa del Esiado

+ Seguimiento a las gestiones adminlstrativas de las actividades que realiza |a Direccion de Desarrole ¢ Iategracion Fronterizo

* Participacion y seguimlento en las reuniones del Cansejo Nacional de Desarrollo de Fronteras e Integracién Fronteriza (CONADIF)

- Seguimiento de la narmatividad legal ralacionada al procesn de regionalizacion y descentralizacian del pais

+ Efectuar y conducir las coerdinaciones entre las dependencias competentes de cancilleria en temas relacionadas al proceso de regionalizacion, asi como
con las diversas instituciones pablicas y privadas, sobre temas vinculados a las actividades de las Oficinas Desconcentradas

= Elabarar documentos diversos relacionades con las actividades de la direccion de Desarrollo e Integracién Franteriza y de las Oficinas Descancentradas

» Coardinar los desplazamientos mensuales que realizan los Directores de |as Oficinas Deseoncentradas cen las oficinas encargadas para tal fin

* Actualizaeion del Directorio de las Oficinas Desconcentradas

» Guardar reserva de la informacion a su cargo,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. DETALLE

- CONDIGIONES

Lugar de prestacian del servicio Ministerio de Relaciones Exterioras

Inicio: 1ero de actubre de 2014

Duracion del contrato L
Término; 31 de octubre de 2014

. &/, 3,125,00 (tres mil ckenlo veinticinca con 00/100 nuevos soles), Incluyen los
[Remureracion mensual - . W ) /
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Qtras condiclones esenciales del contrato Ninguna




V.

VI

_ AREA RESPONSABLE

Aprobacian de {a Convocatoria

Martes 25 de agosio de 2014

Oficina Generel de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Miercales 27 de agesto de 2014
al martes 0% de septiembre de
2014

OHicina Generai de Recursos
Humanos

CONVOC.

Publicacion de la convocaloria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparancia, Convecalorias CAS

Miercoles 10 al martes 16 de
sepliembre de 2014

Dficina General de Recursos
Humanws y Portal Institucionat de
Transpzarencia

Presentacién det curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercadao de Lima

Miercoles 17 de septiembre de
2014

Hara; Desde fas 08:30 haras
hasta {as 15:30 haras

Oficina General de Recursas
Humanos

3 |Evaluacion de Ia hoja de vida

Jueves 18 y viernes 19 de
septiembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultzdos de la evaluacian del curriculum vitae documentado en la
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Lunes 22 de septiembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanes y Partal Institucional de
Transparencia

5 |Ewvaluacién de prueba psicoldgica

Meartes 23 de septiembre de
2054

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resuitados de la evaluacion psicolégica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miercoles 24 de septiembre de
2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucicnal de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede def Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 25 y viernes 26 de
septiembre de 2044
Hora: Desde [as 08:30 haras
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultade final en la Pagina Institucional www.rres.qob.pe, Link
Transparencia, Resultadas de Convecatorias CAS

Lunes 29 de septiembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Instituciona; de
Transparencia

REGISTRO DEL CONTRATO -

Suscripcion del Contrato
9 |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Extericres Jirén Lampa N° 545 - Cercado
de Lima

Maries 30 de septiembre de
2014

Hora: Desde las 15:00 horas

hasta las 17:0Q horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 jRegistro del Contrato

Los & primeros dias habiles
despues de |a suscrpcion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacian dentro del proceso de seleceidn tendran un maximo y un minimo de punios, distribuyéndose de esta manera:

‘EVALUAGIONES

PUNTAJE MAXIMO

EL CURRICULUM VITAE DOCUMENT

a.|Experiencia 10% 10 punios
b,| Formacion académiza 15% 15 punios
c,|Gonocimientes para ef puesto y/o cargo 5% 15 puntos

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

a. Ewvaluacidn Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 ptinlos
40% 40 purios

100% 100 puntos




Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacion del curricelum vitae documentada:

La informacion consignada en el curriculum vitae decumentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postuiante sera responsable de is
infarmacién consignade en dicho documento y se semete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministeric de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acuiia N* 155 - Cercado de Lima
2. Documentacldn adicional:

Los postulantes presentzran ademas del curriculum vitae documentade, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra Informacién que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar 2lgin otro documento en cualyuier etapa de! procesa de selecsion

VIl DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria def proceso como desleno
El proceso puede ser declarado desierto en algune de los siguienies supuesios:

a. Cuando no se presentan posiulantes a! proceso de seleccion.
b, Cuando ningune de Ios postulantes cumple con {os requisitos minimos.

¢. Cuandg habiende cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes abtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccién

E{ proceso puade ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad de!l servicia de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECGION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion
La conduccién del proceso de seleccién en todas sus elapas esiard a cargo de |a Oficina General de los Recursos Humanas. El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en fa entrevista personal.

El proceso de seleccian de personzl consta de tres (3) etapas:

a. Evaluzacién del Curriculum Vitae Documentado
b, Evaluacion Psicolégica

c. Entrevista Personal

{as etapas de seleccion son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del preceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. E! Cronngrama del Procese se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacian del Curriculum Vitae Documentado

E! Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en e! cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los reguisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Gurriculum Vitae y la documentacidn que lo sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacian de ia experiencia |aboral se fomard en cuenta tnicamente |las constancias de trabajo

yio serviclos,

= Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

* La documentacion que sustente el cumplimiento de los regquisitos minimos estzblecidos en los t&rminos de referencia,
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciada.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitide CONADIS

mPficine General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior,



El sobre que contiene Ios documentos selicitadoes debera llevar el sigulente rétulo.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N ... e

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina Institucional y tendrz la calificacion de Apto o No Aplo.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

La lista de los resultades de esta etapa serd publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Apio o No Apta.

c} Tercera Etapa: Entrevista Fersonal

La entrevista perscnal permitira conacer si el postulanie cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademés de su desenvalvimiento,
conacimientes, aclitud, entre ofras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea sclicitante de persansl,

Lz lista de los resultados de esta etapa sera publicada en |a pagina institucional y se tendra en consideracian el arden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonlficacicnes

Se otargara una banificacion del diez por ciento (10%) sebre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a jos pastulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de NP 29248 y su reglamento,

Astmismo, las perssnas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
banificacion del quince por cieato (15%) del punlajz final obtenido, segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de |a Ley N° 27030, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganacor o ganadares, el {los) postulante (s} deberan obtener el puntaje minima de noventa {90) puntos, que es el resultado de |a
suma de los puntajes obtenidos an las etapas que conforman el proceso de seleccidn, Sidos (2) o mas postulante(s) superen &l puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicaré come ganador o ganadares al {a los) pastulanie(s) que obtenga el mayar puntaje,

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la papina institucional del Ministerio de Relaciones Exleriores, segin cronograma.

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocaloria tendra un plazo de un mes contado del 1 de octubre al 31 de octubre de
2014, pudiende prarrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos




