N4 Ministerio :
de Relaciones Exteriores

PROCESO CAS N°059-2018/TUM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01): Asistente Administrativo
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Oficina Desconcentrada del Ministerio de Relaciones Exteriores en Tumbes

3. Dependencia 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 Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

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

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

C.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

= Experiencia laboral de 02 afios en general.
Experiencia * Un (01) afos de experiencia laboral en el sector publico
* Uno (01) arfie de experiencia laboral en el sector publico

« Trabajo en equipo, responsabilidad, honestidad, ordenado, puntual, empatia,
Competencias capacidad de andlisis, capacidad de trabajar bajo presion y de con conocimientos
de computacion.

Formacién Académica, grado académico y/o

" : + Bachiller o Titulo universitario en Ingenieria o Administracién.
nivel de estudios

* Contar con Licencia de Conducir A1
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables + Conocimiento de ofimatica a nivel basico
+ Conocimiento del idioma ingles a nivel basico

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

* Realizar el seguimiento a los acuerdos derivados de la Comision de Vecindad Peruana — Ecuatoriana y de la Declaracién Conjunta de los Presiderentes del
Perl y del Ecuador. Visita constante a la zona fronteriza.

+ Brindar apoyo logistico y tematico a los acuerdos suscritos, absolver consultas y elaborar informes de las reuniones binacionales y/o de las secciones
nacionales de la Comisién Binacional Permanente para la Administracion del Canal de Zarumilla y Ulilizacion de sus Aguas y de sus Grupos Técnicos.

+ Dar seguimiento a los acuerdos suscritos, asistir en representacion de la ODE — Tumbes y elaborar informes de las reuniones binacionales y/o de las
secciones nacionales de la Junta Binacional de Administradores del Centro Binacional de Atencion Fronteriza (CEBAF — Eje Vial N°1).

- Realizar el seguimiento a los acuerdos suscritos, asistir en representacion de la ODE — Tumbes y elaborar informes de las reuniones de la Comision
Binacional y de la Secretaria Técnica Binacional para la Gestion Integrada de Recursos Hidricos de la Cuenca Hidrografica Transfronteriza del Rio Zarumilla
(GIRH — Zarumilla) y de la Comision Técnica Binacional Peruana — Ecuatoriana para la Recuperacion de las Zonas Crilicas de las Cuencas Hidrograficas
Transfronterizas de los Rios Catamayo ~ Chira y Puyango Tumbes.

+ Brindar apoyo logistico y temético y elaborar informes de las reuniones binacionales y/o de las secciones nacionales del Grupo Técnico de Trabajo sobre
Transporte Terrestre Transfronterizo Perti— Ecuador.

« Brindar apoyo logistico y tematico, dar seguimiento a los acuerdos suscritos y elaborar informes de las reuniones binacionales y/o de las secciones nacionales
del Comité Binacional de Frontera Tumbes — El Oro.

» Elaborar informes de las reuniones binacionales yfo de las secciones nacionales de la Comisién Binacional Perti — Ecuador de Lucha Contra el Contrabando
(CLCC); Grupo de Trabajo Binacional sobre Facilitacion Turistica, Comisién Binacional de Asuntos Migratorios; Comité Técnico Binacional de Comercio,
Turismo e Inversiones Perl - Ecuador y otros Comités Binacionales.

+ Apoyar al Director de la ODE-Tumbes en asuntos gubernamentales y de gestidn relacionados a los Temas Binacionales y de gestion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Oficina Desconcentrada del Ministerio de Relaciones Exteriores en Tumbes

Inicio: 19 de noviembre de 2018
Término: 31 de diciembre de 2018

Duracién del contrato

$§/3,100.00 (Tres mil cien con 00/100 soles) Incluyen los monlos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

Lunes 15 de octubre de 2018

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Martes 16 al lunes 29 de octubre de
2018

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Martes 16 al lunes 29 de octubre de
2018

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccién: Jiron
Bolognesi N® 101 - Tumbes

M

Martes 30 de octubre de 2018 desde
las 08:45 horas hasta las 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECCION

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Miércoles 31 de octubre y lunes 08 de
noviembre de 2018

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en

Oficina General de Recursos

4 ia Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Warles, 06 de noviembre/dn;2018 Humanes y Portal Insi]lucional
de Transparencia
5 |Evaluacion de prueba psicoldgica Lugar: Jiron Bolognesi N° 101 - Tumbes Miércoles 07 de noviembre de 2018 | <eina GT_‘";::nZiRBCWSUS
Publicacién de resultados de la evaluacion psicolégica, en la Pagina Institucional Oficina General de Recursos
6 ; Viernes 09 de noviembre de 2018

www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Jiron Bolognesi N® 101 - Tumbes sede de la Oficina Desconcentrada del
Ministerio de Relaciones Exteriores en Tumbes. De acuerdo a orden establecido.

Lunes 12 y martes 13 de noviembre de
2018
Hora: Desde las 09:00 horas hasta las
16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultado final en la Pagina Inslitucional www rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

@

Miércoles 14 de noviembre de 2018

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato
9 |Lugar: Jiron Bolognesi N® 101 - Tumbes sede de la Oficina Desconcentrada del
Ministerio de Relaciones Exteriores en Tumbes.

Viernes 16 de noviembre de 2018
Hora: Desde las 15:00 horas hasta las
16:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles despues
de la suscrpcién del contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTAD( 40%
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b, |[Formacién académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES 20%

a. lEvaIuacién Psicolégica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA 40%

a. |Punlaia de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio sera de 90 puntos
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

Vil. 1. De lapresentacion del curriculum vitae documentado:

La informacién consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion Jurada, por lo que el postulante sera responsable de |a
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

Lugar: Jiron Bolognesi N° 101 - Tumbes sede de la Oficina Desconcentrada del Ministerio de Relaciones Exteriores en Tumbes. De acuerdo a orden
establecido.

2. Documentacién adicional:

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

3. Otrainformacién que resulte conveniente:

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

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VIIL.
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion,
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
1X.

Procedimiento de Seleccién y Evaluacién

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus elapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicolégica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccién son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluaci6n del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Viltae
debera de salisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente tendran

caracler de Declaracion Jurada; para la acreditacién de la experiencia laboral se tomara en cuenta linicamente las
constancias de trabajo y/o servicios.

Curriculum vitae simple
+ La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los érminos de referencia.

+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA, adjuntar diploma de Licenciado.

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

Declaraciones Juradas anexas a la presente convocatoria, asi como la ficha de verificacién de datos

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

El sobre gue contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rétulo.

Sefiores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N®........oco i i e
Nombres y Apellidos:................c......

Numero del DNE............cco oo

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendr4 la calificacién de Apto o No Apte.
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b) Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las compelencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resultados de esla etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracién el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas segun Decreto Legislativo N° 1146 que médifica la Ley de N° 29248, Ley del Servicio Militar

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio oblendran una
benificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, seguin Ley N° 29973, ley General de la Persona con discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccién.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resultado de la suma
de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccién. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara come ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resullado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segdn cronograma.
Duracién del Contrato
El contrato CAS gue se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra como plazo del 19 de noviembre de 2018 al 31 de diciembre de 2018,

pudiendo renovarse o prorrograse.

Oficina General de Recursos Humanos




