PROCESO CAS N° 062-2019/DDH

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ANALISTA CALIFICADOR DE REFUGIO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01): Analista calificador de Refugio
2, Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Direccion de Derechos Humanos de la Direccion General para Asuntos Multilaterales y Globales
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 20849 Ley que establece la Eliminacion 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, modificado por Decreto Supremo N® 085-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia:

La contabilizacién de experiencia laboral seré aplicada de acuerdo a la normatividad
vigente que sefiala la "Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Pueslos para
enlidades publicas, aplicable a regimenes distintos o la Ley N° 30057, Ley del Servicio|* Un (D1) experiencia laboral en temas relacionados al objeto del servicio en general
Civil". (véase mayor detalle en las bases del concurso: inciso a) Primera Etapa:
Evaluacion del Curriculum Vilae Documentado del numeral |X Bases Generales para
el Proceso de Seleccion)

Proactividad, orientacion por resultados, relaciones interpersonales, comunicacién
Competencias efecliva y lrabajo bajo presién. Ademés debe tener capacidad de analisis y buena
disposicion para la atencion de los pedidos, y para atencion al pablico.

Formacién Académica, grado académico ylo + Grado de bachiller en las carreras de Ciencias sociales o Humanidades (Derecho,
nivel de estudios: Sociologia, Psicologia, Antropologia u otras afines).

+ Capacitacion sobre derecho de los refugiados y/o desplazados y/o migrantes y/o
derechos humanos.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables + Capacitacion en el idioma ingles a nievl intermedio

* Conocimiento de ofimatica a nivel basico

* Se rerquiere que sea de nacionalidad peruana

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

+ Realizar, por encargo del Secretario Ejecutivo de la Comision Especial para los Refugiados (CEPR), entrevistas de calificacion a solicitantes de refugio, a llevarse
a cabo en Lima o en las distintas Oficinas Descentralizadas del Ministerio de Relaciones Exleriores a nivel nacional.

* Realizar investigacién sobre los paises de origen de los solicilantes de refugio y refugiados asignados.

- Elaborar informes técnicos de calificacién de solicitudes de refugio para evaluacion del Secrelario Ejecutivo.

+ Efectuar, por delegacion del Secretario Ejecutivo de la CEPR, la presentacion de informes de calificacion de solicitudes de refugio para decision de la CEPR en
Sesion.

» Elaborar proyectos de Resolucion sobre denegatoria o reconocimiento de la calidad de refugiado sobre decisiones adoptadas en primera instancia por la CEPR,
asi como sobre Recursos de Reconsideracion.

» Elaborar informes técnicos, ayudas memoria, oficios u otros documentos que le sean solicitados relativos a temas de refugio, movilidad humana ylo migraciones.
» Contribuir en &l procesamiento y/o actualizacion de las Bases de Datos sobre refugio asi como en el seguimiento respectivo que le sean encomendados.

» Organizar talleres y evenlos en materia de refugiados, parlicipando como capacitadorfa conforme le fuera encomendado, dirigidos a funcionarios publicos o
privados.

+ Participar en reuniones de coordinacion y/o trabajo con entidades estatales, instituciones privadas u organismos no gubernamentales sobre temas de refugio,
movilidad humana u afines, conforme le fuere encomendado, elaborando las actas e informes respectivos.

» Efectuar seguimiento a casos de solicitantes de refugio y/o refugiados que le sean encomendados, pudiendo efectuar coordinaciones con entidades estatales
eslatales o privadas.

* Hacer seguimiento a los casos de mujeres refugiadas y solicitantes de refugio victimas de violencia de género y trabajar protocolos de accion en temas de
violencia de género para poblacion refugiada.

+ Otras actividades relacionadas con el pueslo encargadas por el Director o Secretario Ejeculivo de la Comision Especial para los Refugiados.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Minislerio de Relaciones Exleriores

Inicio: 19 de septiembre de 2019
Término: 31 de diciembre de 2019

Duracién del contrato

Remuneracién mensual s/ 3,500.90 (Tres mil qumlenl‘o; conl 00/100 sales). Incluyen los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador,

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Lunes 12 de agosto de 2019

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Lunes 19 de agosto al martes 03 de
septiembre de 2019

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

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

Lunes 19 de agosto al martes 03 de
septiembre de 2019

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje

Miércoles 04 de septiembre de 2019

Oficina General de Recursos

2 Acuia Nro. 155 - Cercado de Lima desde las 08:45 :Srr;: hasta las 15:30 Humanos
SELECCION
3 |Evaluacion de la hoja de vida Jueves 05 y vierne 06 de septiembre | Oficina General de Recursos

de 2019

Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la

Oficina General de Recursos

4 |Pagina Institucional www.rree aob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Lunes 09 de septiembre de 2019 Humanos y Portal Institucional
qob.p de Transparencia
Oftras evaluaciones: . Oficina General de Recursos
2 Evaluacién de prueba psicologica Menes 10 de‘sepliambrade 2018 Humanos
o 3 e . Lo Oficina General de Recursos
Publicacion de resultados de la evaluacién psicolégica, en la Pagina Institucional " o
B www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Jueves 12 de septiembre de 2019 Humanos y Portal Insl!lucmna\
de Transparencia
o Viernes 13 y lunes 16 de septiembre de P 4t
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 635 - Cercado Hiras D 201090 i hastal I elz_:'\era e acLros
de Lima. De acuerdo a orden establecido bra: Desda. las 08: Rragiasidhe umanos
16:30 horas
g |Publicacién de resuitado final en Ia Pégina Institucional www rree.aob.pe, Link Ofictnia Coneral del Reclfsas

Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Martes 17 de sepliembre de 2019

Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

Miércoles 18 de septiembre de 2019

Oficina General de Recursos

9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N* 535 - Cercado | Hora: Desde las 15:00 horas hasta las Hurmanos
de Lima 16:00 horas
10 |Registro del Contrato Los 5 primeros dias habiles despues | Oficina General de Recursos

de la suscrpcion del contrato CAS

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 DOCUMENTADQ 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 Evaluacidn de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES 20%

a. |Evaluaci6n Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA 40%

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

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio sera de 90 puntos

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante seréa responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccién: Pasaje Acuiia N° 155 - Cercado de Lima




Ministeri:

de Relaciones Exteriores

2. Documentacion adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, 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 algun otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

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

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 seleccion.

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. Cancelacidn 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.

[ Otras debidamente justificadas
La cancelacion de los procesos seran comunicados la pagina web del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el area de "Convocalorias Canceladas”
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El 4rea 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 seleccion son de caracter eliminatorio, salvo la evaluacién psicoldgica, 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: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

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

caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta tinicamente las
constancias de trabajo y/o certificado de servicios firmados por el jefe de Recursos Humanos y/o jefe de la
Oficina General de Administracién. o guien haga sus veces, respectivamente. Asimismo, el Anexo 1 que
contiene la "Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos o la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil", sefala lo siguiente:

- Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se contara desde el momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que incluye también
las practicas profesionales y para los casos donde NO se requiere formacion técnica ylo universitaria
completa, o solo se requiere educacién basica, se contara la experiencia laboral en general.

- El postulante debera presentar la constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formacion académica que requiera el perfil
(diploma de bachiller, diploma de titulo profesional, diploma de egresado técnico, diploma de titulo técnico).

* Curriculum vitae simple

* La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.

* En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuniar copia simple del documento oficial emitido por
la autoridad competente que acredite tal condicion

+ 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 verificacion de datos
+ La documentacion debe estar correctamente foleada.

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




Ministerio T

de Relaciones Exteriores

El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rétulo

Sefiores;
Ministerio de Relaciones Exteriores
IProcesoCAS N aninminasiasssisss s
Nombres y Apellidos:.............

INUmero del DNI:.

La lista de los resullados de esla etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Aplo o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

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

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

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

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

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion 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 segln Decreto Legislativo N° 1146 que madifica la Ley de N° 28248, Ley del Servicio Militar

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

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

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 oblenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion, Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicaré como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segin cronograma.
Duracién del Contrato
El contrato CAS que se suscriba como resullado de la presenie convocatoria tendra como plazo del 19 de setiembre de 2019 al 31 de diciembre de 2019,

pudiendo prorrograse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




