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PROCESO OCP N° 004-2018
CONVOCATORIA PARA PRACTICAS PRE-PROFESIONALES
GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Seleccionar un (01) practicante pre-profesional, que reina los requisitos minimos
y/o perfil de acuerdo con los requerimientos de la convocatoria.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Gestion del Servicio Exterior

BASE LEGAL

Normas generales

a) Ley N° 27270, Ley Contra Actos de Discriminacion.

b) Decreto Supremo N°027-2007-PCM, Define y establece las Politicas Nacionales de
obligatorio cumplimiento para las entidades del Gobierno Nacional.

c) Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

d) Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Normas institucionales

a) Ley N° 29357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

b) Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

c) Resolucion de Secretaria General N° 0979-2015/RE, Aprueba la Directiva N°006-
2015/RE "Disposiciones para la Formulacion de Directivas”.

Normas especificas

a) Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

b) Ley N°® 30220, Ley Universitaria.

c) Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Pudblica de sus Docentes.

Las normas mencionadas en la base legal de la presente Directiva, incluyen sus
disposiciones modificatorias, reglamentarias, complementarias y conexas.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Estudiante de los dos ultimos afios en
la(s) carrera(s) carrera profesionales de
administracion, economia y/o derecho.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Conocimiento en computacion

Conocimientos: minimos o i : i
Ofimatica Nivel Bésico.

indispensables

Trabajo en equipo y comunicacion
efectiva.

Capacidad de analisis y buena
disposicion para la atencion de los
pedidos.

Proactividad.

Competencia




Iv. PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1. Apoyo en el procedimiento correspondiente a la adquisicion de bienes de capital,
por parte de los Organos del Servicio Exterior (OSE), previa coordinacion con
las areas pertinentes.

2. Apoyo para la emision de informes sobre los pagos de pasajes y viaticos.

3. Apoyo en el procedimiento para el otorgamiento de asignaciones
extraordinarias.

4. Apoyo en la elaboracion de proyectos de cables de respuesta a los diversos
requerimientos solicitados por los OSE.

5. Apoyo en el registro de una base de datos para realizar el seguimiento de
reconocimientos de adeudo y asignaciones extraordinarias otorgadas a la fecha.

6. Apoyo en temas relacionados a opiniones legales de casos contractuales, en
coordinacién con el drea legal de la Unidad de Asignaciones y Contratos en el
Exterior.

7. Apoyo en la recopilacion de la informacion solicitada por las diversas Oficinas a
la Oficina de Gestion del Servicio Exterior.

8. Apoyo para la actualizacion y control de los cuadros estadisticos y legajos del
personal localmente contratados, asi como de los arrendamientos de bienes
muebles e inmuebles de los OSE.

9. Otras actividades que le asigne.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores
Duracion del convenio !]Pel$:'ﬁ|n%1{?;q13fj'flz.20/;g 18
Asignacion pecuniaria mensual gé.lfgg.soge(gchomentos GEEIta Gan
; Seis (06) horas diarias o treinta (30
JETECHTOrTEtYS horas(ser)nanales de lunes a vierneé. :

VI,

EXPEDIENTE DE POSTULACION

Los postulantes deben presentar los siguientes documentos:

- “Solicitud de practicas Pre-profesionales o Profesionales” (anexo 1),
dirigida al Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos del Ministerio
de Relaciones Exteriores, en la que se indique la convocatoria de practicas
a la que postula, adjuntando la documentacién que acredite el cumplimiento
de los requisitos minimos, especificos y/o adicionales correspondientes.

- “Ficha de datos personales” (anexo 2).

- Dos (02) fotografias tamarfio carné.

- Carta de la maxima autoridad de la institucion educativa a la que pertenece.

- Constancia de pertenecer o haber pertenecido al tercio superior y constancia
de notas del Ultimo periodo académico.

- Declaracion jurada de no tener grado de parentesco hasta el cuarto grado
de consanguinidad, segundo de afinidad o por razén de matrimonio con los
servidores o funcionarios vinculados al proceso de seleccién en la entidad.



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

VII. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS FECHAS LUGAR
Mesa de Partes de la Oficina
General de Recursos
> Humanos del MRE (tercer
Recepcion de documentos 01 al 07 de febrero piso del Edificio Carlos
Garcia Bedoya — Jirén lampa
545, Cercado de Lima).
Evaluacion curricular 08 de febrero -

Edificio Carlos Garcia

Evaluacion Psicoldgica 09 de febrero Bedoya — Jiron lampa 545,
Cercado de Lima

Edificio Carlos Garcia

Entrevista Personal 12 y 13 de febrero Bedoya — Jiron lampa 545,
Cercado de Lima
Publicacion de resultados 14 de febrero Pagina web del MRE
VIil. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

EVALUACIONES PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR 60 PUNTOS
Formacion Académica: Si el postulante es
estudiante del area y nivel de formacion 50 puntos
profesional requeridos en el perfil.
Otros requisitos establecidos en el perfil 2 puntos
Experiencia requerida en el perfil: Se
evalla el cumplimiento del postulante de la 8 puntos
experiencia requerida en el perfil

EVALUACION PSICOLOGICA Esta etapa no tiene puntaje

ENTREVISTA PERSONAL 40 PUNTOS

Predisposicion: Se evalla la predisposicion
del postulante para desenvolverse en
situaciones reales de trabajo. Se evalla la
puesta en practica de los conocimientos,
habilidades y aptitudes adquiridas en el
Centro de Formacién.

Preguntas Generales: Se evalia |Ia
capacidad del postulante para emitir 10 puntos
opiniones y absolver preguntas

30 puntos

El postulante que obtenga el mayor puntaje ocupara el primer lugar en el orden de
meérito y sera el ganador.

La Oficina General de Recursos Humanos realiza las acciones correspondientes
para la publicacion y difusion en el portal institucional del MRE de los resultados
finales, dentro de los plazos establecidos en el cronograma correspondiente.




