PROCESO CAS N°® 516-2012/0SB

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ASISTENTE SOCIAL

GENERALIDADES

1.  Objeto de la convoratoria
contratar jos servicios de un: Asisienie Social
2. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante

Oficina de Servicios y Bienestar del Perscnal de fa Oficina Generai de Recurscs Humanogs

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 Especlal de Contratacién Administraliva de Servicios.

b. { ey Nro. 29849 Lay que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales
Regiamento del Decrela Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Espacial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremg

C.

N"075-2008-P CM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral no menar de fres {03) afios en el sector pablico,

Competencias

Trabajo en equipn, proactividad, orientacian por resultados, relaciones
interpersonales, comunicacian efectiva y trabajo bajo presidn,

tirmaciﬁn Académica, grado académico ylo
nivel de estudies

Tituk profesional de Psicélogo(a) Ocupacional, Asistente(a) o Trabajadar(a)
Social habilitado para el ejercicic profesional.

Paseer grado de Magister, o ser egresado de Maegstria, en Gerencia Social o
en Proyectos y Programas Sociales,

Cursos de capaciacion, aclualizacion yfo diptomaturas en Trabajo Social o
Seguridad Social del Trabajo.

Conocimientos para el puesto yle cargo: minimos ¢ Indispensables

Conocimientes l&cnicos y practicos de la normativa referida al bienastar de fes
trabajadores.

Conocimientos de computacion, mangjo del entorne Windows y Office (Word,
Excel y PowerPoint).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desamoliar;

a. Apoye en el disefio e implementacién de politicas, programas y proyeclas de bignestar social para los trabajadores del Ministerio de Relaciones

Exteriores.

b. Atender, estudiar e informar scbre consultas relacionadas con acciones de servicio sccial, brindande asesoria oparluna a fos rabajadores del Ministerio,
c. Efectuar acciones de servicio social, medianta orientaclan y apayo at trabajagaor, para lograr (a satisfaccién de sus necesidadas laborales, familiares,
soclales y econdmicas, coordinando con las dependencias del Minisleric e instiluciones y entidades pablicas y/o privadas,

d. Apoyar en la formulacian, ejecucion y evaluacion del Plan de Asistencia Social en las areas: Asistenclal, Salug, Educacion Social y Recreacion socio-

laboral,

&. Formular y planificar programas de atencion y prevencion de salud en medicina general, odonlologia, psicolégica y laberalorio ciinico con instituciones

publicas y/o privadas.
f. Efaborar diagndslicos sociales,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

‘CONDICIONES

DETALLE

{Lugar de prestacién del servicio

Ministerio de Relaciones Exteriores

Duracign del contrato

inicio: 1ero de diciembre de 2012
Términag: 31 de diclembre de 20142

Remuneracidn mansual

S/. 4,882.81 (Cuatro mil sehocientos ochenta y dos y 81/100 Nuevos Soles)
Incluyen los mantos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccian aplicable al
trabajador,

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




vl

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONDGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprabaclan de la Cenvocaloria

Viemes 12 de octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de! proceso en el Servicio Nacional del Emplea

el lunes 15 al viernes 26 de
cctubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convecatoria en la Pagina Institucional www. rree.qgob.pa, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Detl lunes 29 de octubre al martes
08 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Forlal Institucional dej
Transparencia

Presentacion del curricuium vitae documentada en la siguiente direccion: Pasaje
Acufa Nro. 155 - Cercado de Lima

Miércoles 07 y jueves 08 de
noviambre de 2012
Hora: Desde ias 08:30 horas

hasta las 16:30 horas

Oficina Generat de Recursos
Humanos

3 [Evaluacion de la haja de vida

Viernes 09, lunes 12 y marss 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de fa evaluacian del curriculum vitae documentado en la

Oficina General de Recursos

4 Pagina Institucional wwyy.[ree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS Jueves 15 de noviembre de 2012|Humanas y Portal Insﬂ'tucxunal def
Transparencia
" . Viernes 16, lnes 19 y marles 20| Oficina General de Recursos
) )
5 |Evaluacion de prueba psicologica de naviembre de 2012 Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion psicelagica, en la Pagina Institucional
www.rmee.gob.pe, Link Transparencia, Convacatorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursoy
Humanos y Fortal institucional def
Transparencia

Enitrevisia:

7 {Lugar, Sede del Ministerio de Refaciones Exleriores

Jirdn Larnpa N* 535 - Cercado de Lima. De acuerda a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunges 26,
martes 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasla las 16:20 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en Iz Pagina Institucional www.rree.gab.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Juaves 29 de noviembre de 2012

Cficina Genera! de Recursos
Humanos y Portal Institucional de

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL

ONTRATO

Transparencia

Suscripcion del Contrato

9 [Lugar: Sece del Ministerio de Relaciones Exleriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hara: Desde las 08:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

de Lima hasta lzs 16:30 horas
. Los 5 primeros dias h.a'btles Oficina General de Recursos
10 |Registro del Contrato despues de la suscrpcion del Humanas

toniralo CAS

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacicn dentro del proceso de seleccion tendran un maxima y un minimo de puntos, distribuyéndose de esla manera:

i EVALUACIONES

L PESO

- PUNTAJE MAXIMO

a,|Experienciz

10%

10 punios
b.|Formacidn académica 5% 15 puntos
c.]Conocimientos para & puesto yio cargo 15% 15 puntes

Puntaje Total de la Evaluacion de la Hofa de Vida 40 punlos
OTRAS EVALUACIONES |+ 20%

a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntos
Puntaje Total Gtras Evaluaciones 20 punios
ENT'REVISTA.'-.;- = DTS A0% -

a. Punlaje de la Enirevisia Personal 40% 40 punios

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

I puntaje minimo aprobatorio serd de 90 puntes



DOCUMENTACION A PRESENTAR

vil. 1. DPela presentacion del curriculum vitee documentace:

La infarmacion consignada en el curriculum vitae documeniado tiene carécler de declaracidn jurada, por lo que el postulanie sera responsable de la
informacion consignada en dicho decumenio y se semele al proceso de Riscalizacion posterior gue lleve a cabe la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exleriores
Direccién: Pasaje Acuia N° 155 - Cercado de Lima

2. Dotumentacion adiclonal:

Los postulantes presemtaran ademas dei curriculum vilae documentade, una carta de preseniacion dirigida a fa Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacién gue resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Mumanes del MRE podra soficitar algun otro documento en cuslquier etapa del procesa de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Vil
1. Declaratoria del procese como desierto
El proceso puede ser declarado desierio en alguno de 105 sigulentes supuestos:
a. Cuando no se presenian pestulanies al proceso de seieccion,
b. Cuanda ningune de los poslulanies cumple con los requisites minimos.
c. Cuando habiendo cumplide los requisitos minimos, ninguno de los postutanies obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2, Cancelacion del procesp de seleccign
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supueslos, sin que sea responsabilidad de la enlidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio ¢ la enfidad con posterioridad al iniclo del proceso de seleccidn.
b. Por restricciones presupuestales.
€. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL. PROCESO DE SELECCION
IX.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccidn del proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo de fa Oficina General de ios Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en Ja entrevista personal.

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

a. Evaluacion de! Curriculum Vitae Docurentado
b. Evaluacion Fsicologica

C. Entravista Personal

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

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma, La documenlacién presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términes de Referencia. El Curriculum Vitae y la documeniacion que lo sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia aboral se tomara en cuemta unicamente las constancias de trabajo vio
servicios.

*  Curriculum vitae simple
» Copla de ONI
= tadocumentacion gue sustente el cumplimiento de los requisitos minimos eslzblecidos en los términos de referencia.
+ En caso de ser de las fusrzas armadas licenciado de las FF.AA., adjurdar diploma de Licenciado.
En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuniara el cerificade de discapacidad emitido CONADIS

* La Qficina General de Recursos podrd solicitar documenios originales para realizar fa verilicacion posterior,




El sobre que contiene los documerilos solicitados deberd levar el siguiente rotulo.

ISeforas:

Ministerio de Relaciones Extericres

Proceso CAS N7 ..o saees

La Iista de Ios resullados de esta etapa sera publicada en fa pagina instituclonat y tendrd la calificacion de Apto o No Apta,
b) Segunda Etapa; Evaluacion Psicoldgica

La lisla de los resullados de esta etapa sera pubiicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Apto o No Aple.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevisla personal permitira conocer sl el postulante eumple con las compelencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimienlo,
conecimigntos, actitud, enire otras competencias; y estard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitanie de personal.

La lista de los rgsultados de esla elapa sera publicada en la pagina institucional y se lendra en censideracion €l orden de mérito oblenido per cada
postulania.

De las Bonificaciones

Se olorgara yna bonificacion del diez por ciento {10%) sobre el puntaje oblenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciade de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenio.

Asimismo, las perscnas can discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan oblenido un puntaje aprobatario ablendran una
bonificacion del quince por ciento {15%) del puntaje final obienido, segan Ley N* 28164, ley que modifica diversos articulos de fa Ley N* 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccian.

Para ser declarado ganader o ganadores, el (los) postulante {s) deberan oblener el puntaje minimo de noventa {20) puntos, que es el resultado de la
suma de los puntajes oblenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccién. Si dos (2) 0 mas postulante(s) superen el pumaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultade final del Procese de Seleccidn se pubiicara en la pagina institucionat del Ministerio de Refaciores Exteriores, segun cronograma.

Duracién del Contrato

El contralo CAS que se suscriba como resullade de la presente convocatoria lendrd un plazo de un (01) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse ¢ renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




