PROCESQ CAS N° 087-2013/SGG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ASESOR(A)

I GENERALIDADES

1. Obhjeto de la convoeatorla
contratar los servicios de un: Aseser(a)

2, Dependencia, unidad organica yio drea solicitante
Secretaria General

3. Dependencla encargada de reallzar el proceso de contratacion

Oficina General de Recurses Humanos
4, Rase legal

a, Decrelo Legistativo N° 1057, que regula ef Régimen Especlal de Contratacion Adminisirativa de Servicias.

b. Ley Nro. 28849 Ley que establece (a Eliminacion pregresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamenta del Decreto Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremao

=N

N°G75-2008-PCM, madificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. L.as demas disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios,

PERFIL DEL PUESTO

T REQUISITOS

* Experigncia laboral en la organizacion de eventos nacionales e

Experiencia internacionales no menor de cinca {05) afios en actividad privada y cinco {(05)
afios en el sector prblico.
j ipo tivi rie s i
Competencias Trabajo en equipo, proactividad, oriertacion por resuitados, relaciones

interpersonales, comunicacin efectiva y trabajo bajo presidn.

Formacion Académica, grado académico yio
nivel de estudios

* Bachiller en Administracian o carreras afines.
» Capacitacion especializada en Administracion de Eventos.

Conocimientos para el puesto yfo carge: minimas o indispensables

*+ Conocimientos de informatica a nivel de usuaria.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
1N, Principales funciones a desarrollar;

a. Asesorar a fa Secretaria General en la planificacian, preparacian, coordinacion y desarrollo de los eventos nacionales & Internacionales, oficiales,
técnicos, bilaterates y mullilaterales que realiza el Ministerio de Relagiones Exteriores,
b, Planificar y coordinar el dptimo desarrolle y ejecucion de las aclividades orientadas 2 la organizacion y realizacion de los eventos del Minisleric de

Relaciones Exteriores.

c. Promover y proponer mecanismos erientados a optimizar las coordinacicnes con las areas usuarjag, a fin de contar con la informacion necesaria para la
efectiva y eficiente realizacion de los eventos de! Minisierie de Relaciones Exteriores,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

d. Evaluar y controlar la dptima utilizacion de los recurses asignadoes para la organizacién de los eventos.

e. Elaborar y proponer mecanismos orientados a aptimizar los procedimientos y las actividades inherentes a la rezlizacion de Ios eventos.

f. Coordinar y supervisar las acciones necesarias para el éptime desarrallo de los eventos,

g. Preparar y coordinar el ¢abal cumplimiento del pracesamiento de la informacion relacianada con el presupuesia y las actividades relacionadas ean la
atencion de los eventos, a fin de ser elevada a las instancias correspondientes en Jzs aportunidades establecidas.,

Lugar de prestacldn del servicio

Ministerio de Relacicnas Exieriores

Duracion del contrato

Inicio: 1ero de setiembre de 2013
Térming: 30 de setiembre de 2013

Remuneracidon mensual

§/. 10,000.00 (Diez mil y G0/100 nuevos soles)
Incluyen los montos y afiliasiones de ley, asi como tada deduccicn aplicable al
trabajadar,

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




Cficina General de Recursos

Aprobaciin de la Conrvocatoria Juaves 18 de julic de 2013
Humanos

Del viernes 19 de julio al lunes 05| Oficina General de Recursas

Publicacian del proceso en e! Serviclo Nacional del Empleo
P P de aposto de 2013 Humanos

Publicacién de la convocatoria en la Pagina Institucianal www.rrae.qob.pe, Link Martes 06 d 10 de 2013 HDficma Gefé:' T? Rt‘etcur.susl
Transparencia, Convocatorias CAS ares e agosio de 201 umanas y @l ‘nstiluciona

de Transparencia

Martes 13 de agosto de 2013

Hora: Destle las 08:30 horas Oficina General de Recursos

Presentacian del curriculum vitae documentada en Ia siguiente direccion: Pasaje

Acuia Nro. 155 - Ce de Li
il (+} Cercado de Lima hasta las 16:30 haras Humanos

Oficina General de Recurgos

3 |Evaluacion de la hoja de vida Jueves 15 de agosto de 2013
Humanos

Oficina Genera de Recursos
Viernes 16 de agosto de 2013 Mumancs y Portal Institucianal
de Transparencia

Publicacion de resultados de la evatuacian del curriculum vitae documentada en la
Pagina Institucional www,res, gob.pe, Link Transparencia, Convosatorias CAS

Cficina General de Recursos

& |Evaluacion de prueba psicoldgica Lunes 19 de agosto de 2013 Humanos

Oficina General de Recursos
Miércoles 21 de agosto de 2013 | Humanas y Portal Institucionat
de Transparencia

Publicacidn de resultados de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institueional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Entrevista: Jueves 22 de agosio de 2013 Oficina Genaral de Recursas
7 |Lugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Haora: Desde tas 08:30 horas Humanos
Jirén Lampa N° §35 - Cercado de Lima, De acuerdo a orden establecido Hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Viernes 23 de agosto de 2013 | Humanas y Portal Institucional
de Transparencia

Publicacién de resultade final en la Pagina Institucional www.rree qob.pe, Link
Transparencia, Resulados de Convocatorias CAS

Suscripcidn dei Contrato Lunes 26 de agosto de 2013 .
d
g [Lugar, Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores Jirdn Lampa N* 535 - Hara: Desde Jas 15:00 horas Oficina Gzneral @ Recursos
! umancs
Cereado de Lima hasta las 17,00 horas

Las § primeros dias habiles
0 [Registra del Cantrato despues de la suscripcion del
tontrata CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Vi,

Lo factores de evaluacion dentra del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera;

a.|Experiencia 0% 10 punios
b.|Formacion académica 15% 15 puntos
c.|Conacimientas para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evafuacion de la Hala de Vida 40 puntos

a. Evaluacion Psicologica 20% 20 puntos

20 puntos

40 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaclones

100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobatario serd de 30 puntos



Vil

VL.

DOGUMENTACION A PRESENTAR
1.

De la prasentaclén del curriculum vitae documentado:

L& informacién consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracion Jurada, par lo que el postulante serd responsable de la
infarmacién consigrada en dicho documento y se somete al procese de fiscalizacion posterior que leve a cabo la entidad,

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriares
Direceion: Pasaje Acufa N° 155 - Cercado de Lima
Dacumentacion adiclonal:

Los postulantes presentardn ademas de! curriculum vitae documentado, una cartz de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra Informacién que resulte convenlente:
La Oficina General de Rgcursos Humanes del MRE podra salicitar algun atro documento en cualquier atapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto
El procesa puede ser declarado desierto en alguna e los siguientes supuestos:

a, Cuando no se presenfan postulanies al proceso ce selecsion.
b. Cuanda ninguno de los postulantes cumple con Ios requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisites minimos, ninguno de los postulantes cotiene puntaje minimo en las etapas de evaluacian del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuanda desaparece la necesidad del servicio de Ja enlidad con posterioridad al inicie del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamenie justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESC DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

La conduccién del proceso de sefeccion en todas sus etapas estard a carge de la Oficina General de Ios Recursos Humanes. El drea usuaria estara
presente en la evaluagion curricular y en la entrevista personal,

Ef proceso de seleccién de personal consta de tres (3) etapas:

a, Evaluacion del Currisulum Vitae Documentado

b. Evaluacian Psicoldgica

c. Entrevista Personal

Las etapas dg seleccidn son de cardcter eliminatoric, siendo responsabifidad de cata postulante del seguimienta del proceso en el poral institucional

del Ministerio de Relacicnes Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatarias CAS. EI Gronograma del Procesa se entuentra publicado dentrc de la
convacatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara gl Curriculum Vitae Documentade, el dia especificado en sl cranograma. La decumentacion presentada en el Gurriculum Vitae
debera de satisfacer [us requisitos minimos espacificados en los Términos de Referencia. E| Currienlum Vitae y la documentacion que lo sustente
tendran caracler de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia faboral se fomara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo v/o
servicios,

» Curriculum vitae simple

« Copia de DN/

* La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimas establecidos en los términos de referencia.
« En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de fas FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

* En taso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de distapacidad emitido CONADIS

*+ La Oficina Generaf de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacisn posterior,



Ef sobre que contiene los documentos salicitados debera llevar el siguiente ratulo,

Sefiores:
Ministeria de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional y tendra a calificacion de Apte & No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacin Psicolégica

La listz de los resultados de estz etapa serd publicada en la pagina institucional tendr4 ia caifficacian de Apto o No Apto,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conccer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puest, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cergo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea salicitante de persanal.

La lista de los resultadas de esta etapa sera publicada en fa pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérita obienida por cada
postulante.

De [as Bonificaciones

Se otorgara unz bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje obtenida en la Eiapa de Entrevista, a los postuiantes que hayan acreditadn ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 20248 ¥ su reglaments.

Aslmismo, las persenas con dissapacidad que cumplan con los requisitos para el carga y hayan obtenide un puntaje aprobataria obtendran una
bonificacion del quince por giento {15%) del puntaje final abtenido, segun Lay N® 28164, l2y que modifica diversos articulos de la Ley N°® 27050, Ley de
Persenas con Discapacidad.

Resultado Finat del Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador o ganaderes, el {los) postulante (s) deberan obtener el puniaje minimo de noventa (90} puntos, que e el resultado de la
suma de los puntajes abtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleceidn. Si dos (2) o més postulante{s} superen el puntaje minimo
aprabatorio, se adjudicara coma ganader o ganadores al (a los} postuiante{s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional det Ministerio de Relaciones Exteriores, seglin cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba come resultado de la presente convacatoria tendra un plazo de un {01) mes contado del 01 a) 3¢ de setiembre de
2013, pudiendo prorrogarse o ranavarse,

Oficina General de Recursos Humanos




