PROCESO CAS N°177- 2014/TRC

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

h GENERALIDADES

1. Objeto e la convocatoria

.Conlratar fos servicios de un:. Técnico (@) AGMINISITAIVE (B) | e

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea sollcitante
Subdireccion de Tramites Censulares de la Direccidn de Politica Consular
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina Generai de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decreto Legislative N° 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicics.
b. Ley Nro. 20849 Ley que esfablece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamento del Dacreio Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supreme N°075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen ef Contrato Administrativo de Servicics.

C.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

S ‘w,I;Q,%TAL;L.E :

* Experiencia an el seclor pubiico no mener de un (1} afo.
Experiencia » Experencia en labores sobre Derecho Administrativo, Derecha Civil y/o Bereche
Internacianal Privado.

+ El candidato debe ser proactivo, planificador, entusiasta, orientado al logre de
objetivas, altamente comprometido y responsable. Ademas, debe tener la capacidad
para {rabajar en equipo, capacidad de Analisis y buena disposician para atencidn al
publico.

Competenclas

Formacion Atadémica, grado académico yfo

+ Egresado de la carrera de Derecho o Bachiller en Derecho.
nivel de estudios

Conoclmientos para el puesto ylo cargo; minimos o indispensables » Manejo de Micrascit Office a nivel de usuario,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
lil,  Principales funciones a desarroliar

+ Brindar orientacion legal sobre procesos de Registros de Estade Civil y de Identificacion realizados por las Oficinas Consulares
« Organizar {as normas y procedimientos sobre Reglstros Civiles v de identificacion

+ Elaborar documentos de instruccion sobre procedimientos relacionados a Registres Civiles y de |dentificacion

+ Asistir a la Subdireccion en fa implamentacion y/o mejora del servicio de Registros Civiles y de Identificacian, reaizado por las Oficinas Consulares,
- Asignar expedienies administrativos y solicitudes de informacion

+ Cocrdinar las actividades de suministro de material registral a las Oficinas Consulares

- Elaberar proyectos de respuesta a consultas efectuadas por las Oficinas Consuiares

+ Elaberar oficics, cartas, memoranda, asl come tacumentos de impulso de procedimientos adminisirativos

+ Prestar atencicn legal e asuntos que se le encomienden

+ Organizar, archivar y guardar reserva de {a infarmacién a su cargo

+ Olras aclividades que le asigne el Subdirector de Tramites Consulares,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

v,
CONDICIONES ... ;
Lugar de prestacién del servicio Ministerio de Relaciones Extericres
o i6n del contrat Inicio; tero de diciembre de 2014
uracién del contrato

Término: 31 de diciemare de 2014

Remuneracién mensual S/. 2,000.00 (Dos mi con 00/100 nuevos soles) Incluyer: los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Ca GAD Hras condiciones esenclales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL FROCESO

_ ETAPAS DEL PROCESO

AREA RESPONSABLE.

Aprobacion de la Convocatoria

Viernes 24 de octubre de 2014

Diicina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Lunes 27 de octubre de 2014
al viernes 07 de noviembzre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de ta convecatoria en [a Pagina Institucionat www mree.qab.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 10 al viernes 14 de noviembre
de 2014

Oficina Genaral de Recursos
Humanos y Portat Institucional
de Transparencia

Presentacion det curriculum vitae documentado en la siguiente direccién: Pasaje
Acufia Nro, 155 - Cercado de Lima

Lunes 17 de noviembre de 2014 desds
|las 08:30 horas hasta las 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 {Evaluacidn de Ja hoja de vida

Martes 18 y miércoles 19 de noviembre
de 2014

Cficina General det Recursos
Humanos

Publicacidn de resullades de la evaluacion del eurriculum vitae documentado en |z
Pagina Instilucional www.rree.qob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Jueves 20 de noviembre de 2014

Cficina General de Recursos
Humanos y Portal Instifucional
de Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicolégica

Viernes 21 de noviembre de 2014

Oficina General de Recursas
Humanos

Publicacian de resultados de la evaluacidn psicoigica, en la Pagina Institucional
www. mee.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 24 de noviembre de 2014

QOficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucionai
de Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado
de Lima. De acuerde a erden establecido

Martes 25 y Migrcoles 2G de noviembre
de 2014
Hora: Desde fas 08:30 horas hasia las
16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultado final en ia Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transpatencia, Resultados de Convacatorias CAS

Jueves 27 de noviembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Porfal Institucional
te Transparencia

Suscripcidn del Contrato
9 [Lugar: Sade del Ministeric de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viermnes 28 de noviembre de 2014
Hora: Desde las 15:00 horas hasta las
17.00 heras

Oficina General de Recurses
Humanos

10 |Registro del Contrato

Los § primeros dias habiles despues de
la suscerpcidn del contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
AU

Los faclores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de punies, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES

PUNTAE MAXIMO

ICULUM VITAE DOCUMENTADG -

a.[Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacién académica 15% 15 puntos
c.|Conocimienios para el puesio y/o cargo 15% 15 punios

Puntaje Total de 1a Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos

20%

a. Evaluacion Psicolégica

20 puntos
h¢,|Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
? REVISTA T wh s -

40%

40 punios

. %gli‘unlaje de Ja Entrevista Personal

i+ PUNTAJE TOTAL 100%

100 puntos

El puntaje minimo aprobatoric serd de 90 puntos



DOCUMENTACION A PRESENTAR
Vi, 1.

De la presentaclén del curriculum vitae decumentado:

La informacidn consignada en &l curriculum vitae desumentado tiene caracter de declaracion jurada, por Yo que el postulante sera responsabie de fa
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacian posterior gue lleve a cabo la entidad.

Sede [nslitucional del Ministerio de Relaciones Exiericres
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercadoe de Lima

Documentaclon adicional: ... s

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

Otra informacion que resulte convenlente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algln otro documento en cualguier etapa del proceso de seleceidn

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VIEL

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

2, Guando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Guande ninguno de los postulantes cemple cen los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplide los requisitos minimes, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en 1as etapas de evaluacidn del proceso.

Cancelacién del procese de seleccion
Et proceso puede ser cancelado en alguno de los siguienles supuestos, sin que sea respansabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparete la necesidad del servicio de Ia entidad con posterioridad al inicio del procese de seleccion.

b. Por restricciones presupuesiales.

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccian del proceso de sefeccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanas. El &rea usuaria estard presente
en ia evaluacion curricular y en la entrevista perscnal.

El proceso de seleccidn de personal consia de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicoldgica

c Entrevista Personal

Las stapas de seleccién son da caracter efiminatario, siendo responsabilidad de cada postulante del saguimiento del proceso en el portal institucional def

Ministeric de Relaciones Exteriores, en el Link Transparenciz, Convocatarias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Currlculsm Vitae Decumentado

El Postulante presentaré el Curriculum Vitae Documentado, el dla especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de safisfacer ios requisitos minimos especificades en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacian que fo sustente tendran

caracier de Declaracion Jurada, para la acreditacion de la experiencia [aboral se tomara en cuenta Gnicamente las constanclas de trabajg ylo

servicios,

+ Curriculum vitag simple
Copia de DN|

+ La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidas en los términos de referencia,

+ Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciada.




El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguienta rotulo.

Sefiores:

Ministerio de Relacienes Exleriores

Proceso CAS N® .. e
Nombhres y Apellidos:..........cooeve i e

“ Numerd .c.jel DNE. e e e

Lz iista de ios resuitades de esta elapa sera publicada en la pagina institucional y tendré fa calificacidn de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evatuacion Psicoldgica

La lista de los resuitados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Apto o No Apio,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personat

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actifud, entre olras competencias; y estard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos v del &rea solicitante de personal,

La lista de ios resultados de esta etapa sera publicada en (a pagina institucionai y se fendra en consideracin el orden de mérito obtenido por cada postulante.

De las Bonificaciones

Se atorgara una bonificacidn dal diez por ciento {10%) sobre el puniaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a fos postulantes que hayan acreditado ser
Licenciadc de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asgimisme, las personas con discapacitad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obienido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion
del diez per ciento (10%) del puntaje final obtanido, segin Ley N° 28164, ley que medifica diversos articuios de ta ey N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccién.

Para ser declarado ganador o ganadores, ! (los) postulante (s) deberan cbiener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es al resultade de la suma de
los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) 0 mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que oblenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccidn se publicara en |a pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma,

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo de un (01} mes contados del 01 de diciembre ai 31 de diciembre
de 2014, pudiendo prorrogarse o rengvarse,

Oficina General de Recursos Humanos




