MIGRACIONES &V,

Superintercendc Nogienal

PERU

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
"Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”
PROCESO CAS N2 069-2018-MIGRACIONES-RH
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN(A) (01)
SECRETARIO(A) PARA EL PUESTO DE CONTROL MIGRATORIO DEL AEROPUERTO INTERNACIONAL
JORGE CHAVEZ DE LA SUBGERENCIA DE MOVIMIENTO MIGRATORIO DE LA GERENCIA DE
SERVICIOS MIGRATORIOS

I. GENERALIDADES:

1.1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar el servicio de:
CANTIDAD PUESTO
01 SECRETARIO(A)

1.2. DEPENDENCIA O UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
Subgerencia de Movimiento Migratorio de la Gerencia de Servicios Migratorios.

1.3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Oficina General de Recursos Humanaos.

1.4. BASE LEGAL

a) Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el afio Fiscal 2018.

b) Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

c) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

d) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008 y
modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

e} Las demds disposiciones que resulten aplicables.

il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién  Académica, grado | Titulo técnico profesional de Secretariado Ejecutivo.
académico y/o nivel de estudios
Cursos  y/o  programas de
especializacién

No aplica.

® Gestion documentaria.

Conocimientos (*) e |dioma inglés a nivel basico.

e Ofimatica a nivel basico.

Experiencia general:

® Minima de dos (02) afios en el Sector Publico o Privado.

Experiencia Laboral Experiencia especifica:
e Minima de un (01) afio en funciones similares en el Sector
Publico.

Organizacion de Informacién, Redaccién, Cooperacion,
Comunicacion Oral, Iniciativa.

Requisitos adicionales. ' No aplica.
(*) Los conocimientos se validardn en la etapa de entrevista.

Habilidades o Competencias
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MIGRACIONES, "

Superintendenda Nagional

PERU

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
“Afio del Didglogo y la Reconciliacién Nacional”

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

3.1. MISION DEL PUESTO:

Recepcionar, hacer despacho, seguimiento y elaborar documentos, de acuerdo a lo dispuesto por
la Jefatura del Puesto de Control Migratorio del Aeropuerto Internacional Jorge Chévez de la
Subgerencia de Movimiento Migratorio, para gestionar y tramitar su atencién, manteniendo
organizado el acervo documentario, asi como programar y preparar la agenda del (la) Jefe,
organizando las actividades de acuerdo al plan de trabajo de Puesto de Control Migratorio.

3.2. PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

e Recepcionar y atender los documentos de acuerdo a lo solicitado por el (la) lefe del
Puesto de Control Migratorio del Aeropuerto Internacional Jorge Chavez, para la atencion
dentro del plazo establecido.

e Programar en la agenda y asistir en reuniones al Jefe del Puesto de Control Migratorio del
Aeropuerto Internacional Jorge Chavez, para dar cumplimiento a los acuerdos tomados y
al plan de trabajo del Puesto de Control Migratorio.

e Hacer seguimiento a los documentos recepcionados y despachados, para el cumplimiento
de la atencién correspondiente.

e Ordenar y archivar el acervo documentario, para facilitar su ubicacién y mantener
organizados los archivos.

e Registrar y actualizar la base de datos de las comisiones sectoriales, multisectoriales,
consultivas, consejos y grupos de trabajo en las que participa el (la) Jefe del Puesto de
Control Migratorio del Aeropuerto Internacional Jorge Chavez, para mantener actualizado
el registro de reuniones y realizar el seguimiento a los compromisos adoptados.

e Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES : ' DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Puesto de Control Migratorio del Aeropuerto Internacional
Jorge Chévez de la Subgerencia de Movimiento Migratorio
de la Gerencia de Servicios Migratorios, de la
Superintendencia Nacional de Migraciones, ubicada en Av.
Elmer Faucett S/N - Callao

Duracion del contrato Tres (03) meses, sujeto a posible renovacion.
Remuneracién Mensual S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles) Incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Disponibilidad inmediata.

contrato

2 E ICA!
Lhohas _w—’: Euassmumauas\ ABNCR

tiones.gob.pe Empssa

Superintendencia Nacional de Migraciones
Av. Espafia N° 734 Brefia, Lima — Peri =T (511) 200
Informes@migraciones.gob.pe / W i

=L i



MIGRACIONES, :

Superintendencia Nocional

PERU

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
"Afo del Didlogo y la Reconciliacidn Nacional”

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

V. ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA
RESPONSABLE

Aprobacioén de la Convocatoria

11 de mayo de 2018

Oficina General de
Recursos Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional

Del 22 de mayo al 04
de Junio de 2018

Oficina General de

del Empleo

CONVOCATORIA

Recursos Humanos

Publicacién de la convocatoria en la pagina web,
www.migraciones.gob.pe

Del 22 de mayo al 11
de Junio de 2018

Oficina General de
Recursos Humanos

Presentacion del Expediente de Postulacién
(Hoja de Vida Documentada, Ficha Curricular y
declaraciones juradas, estos dos Gltimos
descargarlos de la pagina web de
MIGRACIONES, www.migraciones.gob.pe) en
Mesa de Partes de la Superintendencia Nacional
de Migraciones ubicada en Av. Espafia N2 610 —
Brefia.

11 de Junio de 2018
Hora: de 08:00 a 16:00
horas

Mesa de Partes de
la Superintendencia
Nacional de
Migraciones

SELECCION

Evaluacion curricular (Evaluacién del Expediente
de Postulacidn)

Del 13 al 14 de Junio
de 2018

Oficina General de
Recursos Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacién
curricular en la pagina web,
Www.migraciones.gob.pe (Resultados
Preliminares).

15 de Junio de 2018

Oficina General de
Recursos Humanos

Entrevista Personal
Lugar: en Av. Espafia N2 734 — Brefia.

18 de Junio de 2018

Comité de
Evaluacién CAS

Publicacién de resultados finales en la pagina

Entreel 19y 20 de

Oficina General de
Recursos Humanos

web, www.migraciones.goh.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO.

Junio de 2018

Suscripcidn del Contrato

Durante los 5 primeros
dias habiles después
de la publicacion del

resultado final

Oficina General de
Recursos Humanos

Registro del Contrato

Durante los 5 primeros
dias hdbiles después
de la firma del
contrato

Oficina General de
Recursos Humanos

Superintendencia Nacional de Migraciones
Av. Espafia N° 734 Brefia, Lima — Perd — T (511) 200 — 1000

i
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MIGRACIONES, o

Superintandencia Necionol

PERU

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
"Afio del Didlogo y la Reconciliacidn Nacional”

La entidad no efectuard la devolucién parcial o total de |a documentacién que conforma
el expediente de cada postulante.

Los postulantes deberan presentar su expediente de postulacion en SOBRE CERRADO y
rotulado, dirigido a la Oficina General de Recursos Humanos a través de MESA DE PARTES
de la Superintendencia Nacional de Migraciones en la direccién indicada en el
cronograma, conforme al siguiente modelo:

Sefores:
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE MIGRACIONES

Proceso CAS N°.......... -2018

Puesto:

Apellidos:
Nombres:
Nimero de DNI:
Domicilio Actual:

NUMERO TOTAL DE FOLIOS PRESENTADOS:

Los expedientes presentados fuera de fecha (antes o después a la fecha programada en el
cronograma), no serdn considerados en la evaluacién.

VIl.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION

1. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

La etapa de seleccion estard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos, la misma
que consta de dos (2) etapas:

1.1.Primera Etapa: Evaluacién Curricular (Expediente de Postulacién)

El cumplimiento de los requisitos indicados en el perfil del puesto debera ser acreditado
con copia de la documentacién correspondiente: diplomas, constancias de estudios
realizados, certificado de trabajo y/o constancias laborales, etc.

El postulante que cumpla con presentar y sustentar los requisitos minimos del perfil
(Formacién Académica y Experiencia Laboral), obtendra la calificacién de 60 puntos,
considerandose “APTO” de lo contrario serd “NO APTO”. Dichos resultados seran
publicados en la pagina web institucional (RESULTADOS PRELIMINARES).

'?W%REMIOAEGH
Superintendencia Nacional de Migraciones zv—( bty
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MIGRACIONES, 1

Superintendencia Nacional

PERU

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
"Afio del Didglogo y la Reconciliacién Nacional”

2. DE LAS BONIFICACIONES
De conformidad con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que
formaliza la modificacién del articulo 4 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010-SERVIR-PE, se precisa lo siguiente:

° Para recibir la bonificacién por la condicién de personal licenciado de las fuerzas armadas
(10% sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en
el proceso de seleccién) el postulante debe presentar, copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las
Fuerzas Armadas.

® Para recibir la bonificacién por discapacidad (15% sobre el puntaje final obtenido luego de
las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccién), el postulante debe
presentar, copia simple del certificado de discapacidad otorgado por los médicos
certificadores registrados de establecimientos de salud publica y privada, o por las
Brigadas Itinerantes Calificadoras de Discapacidad (BICAD) a cargo del Ministerio de
Salud; o en su defecto, |la Resolucidn de Discapacidad vigente emitida por el CONADIS.

3. 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
obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccidn.
Si dos o mds postulantes superan el puntaje minimo aprobatorio, se adjudicard como
ganador o ganadores a los postulantes que obtengan el mayor puntaje.
El resultado final del Proceso de Seleccién se publicaréa en la pagina institucional de
MIGRACIONES, en la fecha que se indica en el cronograma.

4. EMPATE EN PUNTAJE DE POSTULANTES
De presentarse empate en el resultado entre dos o mds postulantes, luego de la
entrevista personal; a efectos de determinar al ganador, se procederd al desempate
aplicando los siguientes criterios, en el orden de prelacion establecido; siempre y cuando,
no existan vacantes suficientes para asignar a los empatados:
® Al postulante que acredite mayor experiencia laboral especifica en el puesto o cargo,
relacionado al servicio convocado.
® Al postulante que acredite mayor experiencia laboral de manera general.
® Al postulante que acredite mayor antigiiedad del Titulo, grado académico de bachiller o
estudios universitarios o técnicos, segun el perfil requerido.

IX. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en un plazo maximo de cinco (5) dias hébiles, contados
desde el dia siguiente de la publicacién del resultado final. Si vencido este plazo el
postulante ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se
declarard seleccionado al postulante que ocupd el orden de mérito inmediatamente
siguiente para que proceda a la suscripcién del respectivo contrato, dentro de los cinco
(5) dias habiles, contados a partir de la correspondiente notificacién.

De no suscribirse el contrato por los mismos motivos, la Oficina General de Recursos
Humanos podra seleccionar a la persona que ocupa el orden de mérito

.4+ PREMIO 2017
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