PROCESO CAS N"517-2012/05B

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: TECNICO(A)
ADMINISTRATIVO(A) | - ESPECIALISTA EN ORGANIZACION DE VIAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Técnico(a) Administralivo(a) | - Especiaiista en organizacidn de viajes nacionales e internacionales
2. Dependencia, unidad organica ylo area solicitantg
Oficina de Servicics y Bienestar del Personal de la Oficing General de Recurses Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de eontratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servigios.
b. Ley Nro. 28849 Ley gue establece fa Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL, 1057 v otorga derechos aborales

Reglamenta del Dacrelo Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Coniratacion Administrativa de Servicios, Decrela Supremo
N°075-2008-PCM, modificado par Decrelg Supremo N° 085-2011-PCM.

d.  Lasdemds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

c.

PERFIL DEL. PUESTO

REQUISITOS ’ : DETALLE

Experiencia laboral no menar de cuatro (04) afios trabajando con cuentas

Experiencia ) - .
A corporalivas del seclar piblice o privado.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

[ X ) - R L
ompelencias irlerpersonales, comunicacion efectiva v trabajo bajo presion.

Formacion Académica, grade académico yio

E ins concluidos en aviacién comearcial y turisme,
nivel de estudios stud arcial y

Gonocimienlos de cempulacién, Word, Excel, hojas de caleulo, y procesadores

Conocimientos para el puesto yfo cargo: minimas o indispensables de textos bajc &l smbilo de Microsoft Office, Sabre Masiers,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales fungiones a desarroliar:

a. Supervisicn de as larifas que ofrece |2 Agencia de Viajes a través del Globalizador de Reservag, verificande los itinerarias optimes para los funcionarios.
b. Organizacion de viajes: comisiones nacionales, internacionales, trasiados al y def exterior, oficinas desconcentradas, asi como los viajes especiales de la
Alta Cireccidn,

c. Seguimlento a la suscripeion de Convenios Corporatives negaciados directamenie con las lineas agreas ¥ renovacion de fos mismos. Asimismeg,
supervision de la aplicacian y utilizacion de los conventos corparativos a a emisian del boleto, con Igs cédigos de cliente corporativo asignado por cada linea
aérea,

d. Una vez revisada |a documantacian debe igualmente supervisar que cada balete emitids por la agencia de viaje contenga &l RUG correspondiente a la
entidad para el control fributario y para la elaboracion de las memorandas de pago, indicando et descuento aplicado y notas diversas.

e. Supervision y verificacian de fa entrega de reporte de compras con la agencia de viajes para llevar un control cuantitativo de los pasajes emilldos y
solicitar los reembolsos de pasajes no ulilizados de acuerdo a condiciones de Ia larifa.

f. Elaboracion de los Términos de Referencia para la elaboracion de las Bases del Concurso Publicg de Pasajes.

. Coordinar con las #ingas aéreas el Servicio Especiai al Clierte, para los viajes de la Aa Direccion.

h. Participacion como Técnico Especialisia en 1a maleria, en el Comité Especial dal Concurso Pablico de Pasajes.

i. Atender las soficiludes de viajes y cambios de reservas que se presenten de dllima minuto en cualquier horario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ' S '_ s - DETALLE

Lugar de prestaclén del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicta: 1ero de diciembre da 2012
Térming: 31 de diciembre de 2012
3/, 3,906.25 (Tres mil novecientos seis y 25/100 Nusvos Soles)

Remuneracign mensyal Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador,

Duracion del contrato

Otras condiclones esenciales del contrato Ninguna




VL

CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESD

ETAFAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de |z Convocaloria

Viemes 12 de oclubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del procese en el Servicio Nacional dei Empleo

Dal lunes 15 ai viernes 26 de
octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convecaloria en la Pagina Institucional www.rree.oob.ps, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes 28 de pctubre al martes
06 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal institucional de
Transparencia

Presentacion del curriculum vilae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acufa Nro. 155 - Cercado de Lima

Miércoles 07 y jueves 08 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanosg

hasta las 16:30 horas

Evaluaciaon de la hoja de vida

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

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacion del curriculum vitas documentado en la
Pagina institucional www.rree gab.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Instilucional del
Transparencia

Evaluacién de prueba psicologica

Viernes 16, lunes 19 y maries 20
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanaos

Publicacién de resultados de la evaluacion psicolégica, en la Pagina Institucional
www,ree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

CHicina General de Recursoy
Mumanos y Paortal Institucional de
Transparencia

Enlrevista:
Lugar: Sede det Minislerio de Relaciones Exteriores
Jiron Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

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

Oficina General de Recurses
Humanos

Publicacién de resultado final &n la Pagina Instilucional www.rree_gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Porlal institucional de
Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO ©

Suseripeion del Coatralo
Lugar: Sede del Ministerio de Relacionas Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado)
de Lima

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

CHicina General de Recursos
Humznos

Los 5 primeros dias habiles

Qficina General de Recursos

10 {Registro del Contralo

despues de la suscrpeion del

contrato CAS

Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaiuacién dentra dal proceso de seleccian tendrdn un maximo ¥ un minimo de puntos, disiribuyéndose de esta manera;

EVALUACIONES ' PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACIGN DEL: CURRICULUM VITAE R Ry
DOCUMENTADO Rt R

a.|Experiencia 0% 10 punlos

b.[Formacién académica 15% 15 puntos

¢.|Conncimientas para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
GTRAS EVALUACIONES - 20%

a. Evaluacion Psicolagica 20% 20 punlos
Puntaje Tetal Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA A% U

a. Puntaje de ia Entrevista Personel 40% 40 puntos

' PUNTAJE TOTAL 100% 100 punios

I puniaje minimo aprobatorio serd de 90 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR

vil, 1. De la presentacidn del curricutum vitae documentado:

La infermacion consignada en el curriculum vitae documentade tigne caracler de declaracion jurada, por lo que el postulanie serd responsable de la
infarmacién consignada en dicho documente y se somete al procese de fiscalizacion posterior que lleve a cabo 1z entidad,

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exlerioras
Direccion: Pasaje Acuiia N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicional:

Los postulantes presentardn ademas del curriculum vilae documeniado, una carta de presentacion dirigida a Ia Oficing General de Recursos Humangs

3. Otra informacion gue resuite conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podré solicitar aladn otra dacumento en cualguier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VHI.
1. Peclaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuesios:
a. Cuando ro se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplide los requisites minimos, ainguno de los postulantes obtiena puniaje minimo en las elapas de evatuacion del proceso,
2, Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en algune de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de |2 entidad:
a Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad ¢on posterioridad al inicia del proceso de seleccion,
b. For restricciones presupuestales.
C. Otras debidamenie justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESC DE SELECCION
1X.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacién

La conduecion del proceso de seleccion en {odas sus etapas eslara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presente en fa evaluacion curricular y en fa entrevista personal.

El proceso de seleccion de personal cansta de fres (3) elapas:

a. Evaluacicn del Curriculum Vitae Documentada
D, Evaluacion Psicolagica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccidn son de cardoter eliminatario, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el pertal institucional
del Ministerio de Relaciones Exiericres, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. El Cronegrama del Proceso se encuentra publicado dentro de ia
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitas Documentado, el dia especificado €n gl cronograma. La documentacion presentada en el Gurriculum Vilae
debara de satisfacer los requisitos minimos especificados en jos Térmings de Referencia. E! Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta unicamenie 1as constancias de frabaje y/o
servicios.

» Curriculum vitae simple

= Copia de DN

» La documentacién que susiente el cumplimienio de los requisitos minimos establecidos en los 1érminos de referencia.
= Encaso de ser de Jas fuerzas armadas licenciado de las FF,AA., adjuntar dipioma de Licenciado.

* Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara &l cenificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Cficina General de Recurses podra solicitar documentos ariginales para realizar la verificacion peslerior.
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El sobre que contiene los documenlos solicitados debera llevar el siguienie rotulo,

Senores:
Ministeric de Relaciones Extericres

Procesa CAS N7 ..

NUmero del DN e e

Lz lista de los resullados de esla etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la cafificacton de Agle o No Apio.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista de ios resullados de esta etapa sera publicada en la pagina institucicnal tendsé fa calificacion de Apto 0 No Apto.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personat

La entrevista personal permitird conocer si el poslulanie cumple con las compatencias exigidas para el pueste, ademas de su desenvolvimiento,
canacimientos, aclilud, entre otras competencias; y eslard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitanle de personal,

La lista de los resultados de esla etapa sera publicada en fa pagina institucional y se tendra en consideracion el orden dz mérite oblenido por cada
postulanie,

De las Bonificaciones

Se olorgard una bonificacian del diez por ciento {10%) sobre el puntaje oblenido en 1z Elapa de Entrevista, a los postulzntes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Feerzas Armadas de N° 20248 y su reglamenta.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el carge y hayan eblenido un puniaje aprobalorio obtendran una
bonificacién det guince por ciento (16%) del puntaje final obtenide, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos arliculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Saleceidn,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulanie (s) deberan oblener el puntaje minimo de novenia (20} punlos, que es el resullade de la
suma de los puntajes obtenides en las elapas que confarman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas posiulania(s) superen el pustaie minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulanie(s) que oblenga el mayor punlaje.

El Resultada final def Proceso de Seleccion se publicara en la p&gina instilucional del Ministerio de Relaciones Exieriores, segan cronograma.

Buracidn del Contrato

El contralo CAS que se suscriba como resultado de la presente cenvocatoria tendrd un plazo de ¢n {01) mes contado del D1 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudlends prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos



