lir.

PROCESO CAS N°626-2012/0SB

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ASISTENTE SOCIAL

GENERALIDADES

1. Objeto de 1a convocatorla
contratar los servicios de un: Asistente Social
2. DPependencia, unidad organica y/o area solicitante
Giicina de Servicios y Bienestar de Personal de la Oficina General de Recursos Humanos
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacion
Oflcina General de Recursos Humants
4, Base legal
a.  Decreto Legislalivo N° 1057, que regula =l Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
h. Ley Nro. 20848 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Reégimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laboraies

Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que requia el Régimen Especlal de Contratacian Administrativa de Servicios, Decreto Supremp
N°(75-2008-PCM, madificado per Decreio Supremo N° 065-2011-PCM.

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

C.

PERFIL DEL PUESTO

T REQUISITOS 5 U BETALLE e
Experiencia + Experiencia profesional minima de un (01) afio.
Competencias _Trabajn en equipo, proa.cllvifflad. orlgnta:mn por res_uitad@: relacionas
interpersonales, comunicacién efectiva y trabaje bajo presion.
* Tiule profesional de Psicologe{a) Ocupacional, Asistente(a) o Trabajador{a}
Social habifitado para el ejercicio profasional,
tFormacién Acadérnica, grade académico ylo * Egrasado de Maestria en Gerentia Social, en Froyectos y Programas
nivel de estudios Sociales o afines.

* Cursos de capacitacion, actualizacion y/o diplomaturas en Trabajo Suclal o
Seguridad Social del Trabaja.

* Conacimlentos técnices y practicos de la normativa referida al bienasiar de
los trabajadores,

* Conocimientos de compulacion, maneje del entorno Windows y Office
(Word, Excel y PowerPoini).

Conocimientos para el pueste ylo carge: minimos o Indispensablas

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGD
Principales furiciones a desarrollar

2. Apoyo en gl disefic & implementacian de politicas, programas y proyeclos de bienestar soclal para los trabajadores del Minisierio de Relaciones
Exleriores,

b. Alender, estudiar e infarmar sobre consultas relacionadas con acciones de servicio soclal, brindando asesoriz oportuna a Ios trabajadores del Ministerio.
c. Efecluar acciones de servicio social, mediante orientacion ¥ apeyo al trabajador, para lograr la salisfaccion de sus necesidades laborales, familiares,
sociales y ecandmicas, coordinando con las dependencias del Ministerio e instituciones y erlidades publicas y/o privadas.

d. Apoyar en la formufacion, ejecucion y evaluacion del Plan de Asistencia Social én las areas: Asistencial, Salud, Educacién Sccial y Recreacién socio-
laboral.

e. Formular y planificar programas de atencién v prevencion de salud en medicing generzl, odeniclogia, psicoldgica y laboralorio ciinico con Instituciones
publicas yfo privadas.

f. Elaborar diagnésticos soclales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES o U DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de enero de 2013

Duracion del contrat
Hr ° Término: 31 de marze de 2013

S/. 4.882.8% (Cuatro mit ochoclenios ochents y dos y 81/100 Nuevos Soles)
Remuneracién mensual Inchuyen los montos y afiliaciones de ley, asi como loda deduccian aplcable al
trabajador,

Otras condiciones esenciales def contrato Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA "

* AREA RESPONSABLE -

Aproehacién de fa Convocatoria

Jueves 22 de noviembre de 2012

Olicina General de Recursos
Humanos

Publicacian del proceso en el Servicio Naclonal del Empleo

Del viernes 23 de npviembre al
Jjueves 06 de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanas

[convocaToRiA

Publicacion de la convocatorta en la Pagina Institucional www.rree.qob.ge, Link

Det viernes 07 de diciembre al

Oficina Generai de Recursos

1 K i : Humanos y Pertal Institucional
Transparencia, Convacatorias CAS jueves 13 de diciembre da 2012 de Transparencia
2 Presentacion del curriculum vitae decumentado en la siguiente direccion: Paszje Vle:nes_ 2)4 dj d;me(r)r:l:gg :e 2121 ficina General de Recursos
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima ora: Deste [as 05 oras Humanos
hasta fas 16:30 horas
SELECCION

3 |Evalvacién de k2 hoja e vida

Lunes 17 de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resullados de |a evaluacien del curticulum vitae documentado en la
Pagina institucional www.mee.aob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Martes 18 de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal institucional
de Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicologica

Migrcoles 19 de diciembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanas

Publicacton de resultades de la evaluacion psicoligica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 20 da diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanaos y Portal Institucionai
de Transparencia

Entrevista:

7 |Lugar: Sede det Ministerio de Relaclones Exteriores

Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Viernes 21 y miércoles 26 de
diciembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hastz las 16:30 horas

Oficina Generat de Recursos
Humanos

Publicacién de resultada final en la Pagina Institucional www.rree.aob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

Jueves 27 de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral insiiucional
de Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

¢ jLugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores Jison Lampa N° 535 -

Cercado de Lima

Viernes 28 de diclembre de 2012
Haora: Desde Ias 08:30 horas
hasta las 18:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Regisiro del Contrato

Los & primeros dias habiles
despues de |z suscrpcion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
VI

Los factores de evaluacion dentro del proceso de selecclén tendran un maxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

Puntaje Total Otras Evaluaciones

a.|Experiencia 10% 10 punios
b.fFormacien academica 15% 15 punios
c.[Conacimientos para £l puesto yo cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluaclon de [a Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUACIONES 20°
a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 purdos
20 punios

ENTREVISTA.

a. Puniaje de la Entrevisia Personal

40 puntos

. PUNTAJETOTAL: .

100 punlos

| puntaje minimo aprobalorio sera de 90 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR

Vil. 1. De la presentacion del curriculum vitae decumentado:

La informacian consignada en el curriculum vitae documentade tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de fa
infermacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacian posterior que lleve a cabo la entidad,

Sede Institucional def Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N 155 - Cercada de Lima

2.  Documentacién adicional;

Los postulanies presentaran ademas del curriculum vitae documentade, una carla de presentacian dirigida a la Oficina Generat de Recursos Humanos

3. Otra Informacidn que resulte convenlente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algln olro documento en cualguier stapa del proceso de seleceian

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Vil
1. Reclaratoria del proceso ¢como desierta
El proceso puede ser declarado desigrto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Guando ninguno de los postulanies cumple can 1os requisitos minimas.
c. Cuando hablendo cumplidn log requisites minimos, ninguna de los postulantes obtiene puntaje minime en Ias etapas dzs evaluacidn del proceso.
2, Cancefacion del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en algunc de los sigulentes supuestos, sin que sea respansabificad de la entidad:
a. Cuandn desaparece la necesidad del serviclo de |a entidad con posterioridad al inicio del procesn de sekcclon,
b. Paor resiricclones presupuestales.
. Ctras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
iX.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacién

La conduccién del procesa de seleccion en lodas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humangs, El area usuaria estara
presente en la evaluacion curricutar y en la entrevista personal,

El proceso de seleccian de parsonal consia de ires (3) etapas;

a. Evaluacion def Curriculum Vilag Documentado

b. Evaluacion Psicolégica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccién son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del sequimiznio del proceso en el portal institucional

del Ministerio de Relacionas Extericres, en &l Link Transparencia, Convocalorias CAS. El Cronograma del Procesc se encuentra publicade dentro de
la convocatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

E! Postulante presentard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documeniacian preseniada en el Curriculum
Vitaa debera de safisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. Et Cumiculum Vitae y la documentacion que lo
suslente tendran caracter de Declaracion Jurada; para |z acreditacion de Ia experiencia laboral se lomara en cuenta nicamente las constancias de
trabajo y/o servicios.

*  Curricizlum vitae simple
+ Copia de DNI
* La documentacion gue sustente el cumplimiento de los requisitos minimes establecidos en los 1érminos de referencia.
* En caso de ser de fas fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.
En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara ai cerlificado de discapacidad emitido SONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra sollcitar documantos originales para realizar fa verificacion posterior.




El sabre que contiene los documentos solicilados debera lievar el siguiente ratulo.

Senores:

Ministeric de Relaciones Exteriores

La lista de los resuliados de esta etapa seré publicada en fa pagina institucional y tendrd |a cafificacion de Apta o Ne Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicologica

La fista de {os resultados de esla etapa serd pubiicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Aplo e No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitug, entre ofras compelencias; y eslara a carge de | Oficing General de Recursos Humanos y del area solicilante de personal.

La lista de Jos resullados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendrd en consideracion el orden de mérito obtenida por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgard una bonificacion del diez por clanto {10%) sabre el puntaje obienido en la Etapa de Entravisia, a ios postulantes qua hayan acreditadg ser
Licenciade de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad gue cumnplan con les reguisiios para el cargo y hayan obtenida un puntaje aprobatorio ohtendrén una
hanlficacion el quince por cienta (15%) del puntaje final obtenido, segUn Ley N° 28164, ley que modifica diversos arliculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarade ganador o ganadores, 8l (los) postulante (s) deberan obtener el punlaje minimo de noventa (90} puntos, que es el resultado de la
suma de los puntajes obtenidos en las elapas que conforman el proceso de selecclon. Si dos {2) o mas postulants(s) superen el puntaje minimo
aprebatorio, se adjudicard como ganador o ganadores al { {us) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

Et Resultado final del Proceso de Seleccion se publicard en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segln cronograma,

Duragiaon del Contrato

El centrato CAS que se suscrips coma resultado de Iz presente convocatoria tendra un plaza de tres {03) meses contada del D1 de enero de 2013 al
31 de marzo de 2013, pudiendo prorrogarse o rencvarse,

Oficina General de Recursos Humanos




