.

PROCESQ CAS N° 627-2012/0SB

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
contralar los servicios de un: Técnico(a) Administrativo(z) | - Especialista en organizacién de viajes nacionales e internacionales
2, Dependencla, unidad orgdnica yfo area solicitante
Oficina de Servicios y Blenestar de! Perscnal de la Oficina General de Recursas Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanes
4. Base legal
a. Becreto Legislativa N® 1057, que regula &l Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b, Ley Nro. 28849 Ley que establece la Eiminacion progresiva del Régimen Especlal del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Confratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, modificado por Decrelo Supremo N° 065-2011-PCM.

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

c.

PERFIL DEL PUESTO

U REQUISITOS - L - DETALLE :
- Experiencia leboral no menor de dos (02) afos trabajande con cuentas
Experiencia )
corporativas.
Competencias Trabajo en equipe, proaclividad, orientacion por resultados, relacicnes

interpersonales, comunicacion efectiva y trahajo bajo presion.

Formacion Académica, grado académico ylo

Estudios conciuldos iacion comercial y turismo.
nivel de estudios en av y

Conacimientos de computacion, Word, Excel, hojas da célculo, y

Conocimientos para ef puesto ylo cargo: minimos o Indispensables procesadares de lextos bajo el &mbito da Microsofi Office, Sabre Masters.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGD
Principales funciones a desarrollar;

a. Supervision de las tarifas que ofrece la Agencia de Viajes a través dal Globalizador de Reservas, verificando los itinerarics oplimos para los funcionarios.
b. Crganizacion de viajes: comisiones nacionales, inlemacionales, traslados al y del exterior, oficinas desconceniradas, asl como los viajes especiales de Ia
Alla Direccién.

¢, Seguimiento a la suscripcion de Convenios Corporativos negociades direclamenle con las lineas aéreas y renovacion de los mismos. Asimismo,
supervision de lz aplicacion y utiflzacion de fos convenias corporativos a la emisien del boleto, con los codigos de cliente corporativo asignado por cada
iinea aérea.

d. Una vez revisada la documentacion debe igualmente supervisar que cada boleto emitido por la agencia de viaje contenga el RUGC correspondiente a la
entidad para el conlrol tributario y para la elaboracion de las memorandas de paga, Indicando el descuento aplicado y notas diversas.

e. Supervision y verificacion de la entrega de reporte de compras con la agencla de viajes para llevar un conral cuantitativo de los pasajes emitidos y
solicitar los reembolsos de pasajes no utilizados de acuerdo a condigiones de la tarifa,

f. Elaboracion de los Términos de Referencla para ia elaboracian de ias Bases de! Concurso Publice de Pasajes.

g. Goordinar con Ias lingas aéreas el Servicio Especial 2l Glients, para los viajes de la Affa Direcrion,

h. Participacién come Técnico Especialista en ia materia, en el Comité Especial del Cancurso Pablico de Pasajes.

i. Atender las solicitudes de viajes y camblos de reservas gua se presenten de Gltimo minulo en tualquier horario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

7 CONDICIONES * _ S DETALLE &
ILugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exieriores
R Inicla: 1ero de enero de 2013

Duracldn del contrato .
Término: 31 de marzo de 2013
5/, 3,125.00 {Tres mil clento veinticinco y 007100 Nuavos Soles)

Rernuneracion mensual Inciuyen los montos v afilizclones de ley, asi como teda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciates del contrato Ninguna




V.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

'ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

Aprobacidn de la Convocatoria

Jueves 22 de noviembre de 2012

Oficina Generai de Recursos
Hurmanos

Pubiicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

D&l viernes 23 de naviembre al
jueves D6 de diclembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacicn de fa convocatoria en la Pagina Institucional www rree.qob.pe, Link

Del viernes 07 de diciembre al

Cficina General de Recursos

1 . . ! ’ Humanos y Partal Institucional
Transparencia, Convocatorias CAS jueves 13 de diciembre de 2012 de Transparencia
9 Presenlacion detf curriewium vitae documentado en I3 siguiente dirgecion; Pasaje V!iirnas. 34 d; dl":'e{;];t_];: ?‘E 2012 Oficina General de Recursos
Acufa Nro. 155 - Cercado de Lima ora. Uesda fas U540 haras Humanos
hasta las 16:30 horas
SELECCION

3 |Evaluacién de la hoja de vida

Lunes 17 de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Hurmanos

Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Publicacion de resultados de la evaluacion del curriculum vitae dacumentado en la

Marles 18 de diciembre de 2012

Ciicina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

§ |Evaluacion de prueba psicolbgica

Miérooles 12 de diciembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de resultados de la eveluacion psicoldgica, en la Pagina Institucicnal
www.rrea.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Juaves 20 de diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Peral Institucional
de Transparencia

Entravista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaclones Exteriores
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecide

Viernes 21 y miércoles 26 de
diciembre de 2012
Hera: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanps

Pubficacidn de resullado final en la Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

Jueves 27 de diciembre de 2012

Cficina General de Recursos
Hurnanes y Portal Institucionai
de Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Centrato
@ [lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 -
Cercada de Lima

Viernes 28 de diciembre de 2012
Hara: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Ragistro dal Contrato

Los § primeros dias habiles
despues de la suscrpeion del
centratc CAS

Oficina Generat de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaiuacion deniro del praceso de seleccion tendran un maxima y un minimo de puntos, distribuyéndase de esta manera;

. ‘EVALUACIONES | ' ..

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Farmacién académica 15% 15 puntos
c.[Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos

20 puntos

FPuntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA: SR R

a. Puniaje da la Entrevista Personal 40 puntos

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

puntaje minimo aprobatorio sera de 90 puntes



DOCUMENTACION A PRESENTAR

Vil. 1. De ki presentacion del curricutum vitae documentado:

La infermacion consignada en el cusriculum vitae documentado tiene caracter de dactaracidn jurada, por lo que el postulante sera responsable de fa
informacidn consignada en dicho documento y se somete ai proceso de fiscallzacion posterior que feve a cabo la entidad,

Sede institucianal del Ministerio de Relaciones Extericres
Direccian: Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima

2. Dotumentacion adicional;

Los posiulantes presentardan ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a Ia Qficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacién que resulte convenienta;
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algun otro documento en cualquier etapa del procesa de seleccidn

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTQ O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Vil
1. Declaratoria del proceso como desierto
El procesc puede ser declarada desierio en algung de 10s siguientes supueslos:
a. Cuanda no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuanda ainguno de los postulanies cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuanda habiendo cumplido los requisitos minimes, ninguno de los postulanies obtiene puntaje minimo en las etapas de evaiuacion del praceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuande desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posierioridad al inicio del proceso de seleccisn,
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA El. FROCESO DE SELECCION
IX.

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La conduccion del procese de seleccidn en todas sus etapas estaré a carge de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estard
presente en la evaluacian curricular y en la entrevista personal.

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

a Evaiuacion del Gurricuium Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicglbgica

c. Entravista Personal

Las elapas de seleccion son de caracter efminatorio, slendo responszbilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en e portal institucionzl
del Ministeric de Relaciones Exieriores, en el Link Transparencia, Convocaloras CAS. El Cronograma det Proceso se encuenira publicado dentra de
la convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dis especificado en el cronograma. La documeniacion presentada en el Curricuium
Vilze debera de satisfacer los requisilos minimos especificadas en los Términos de Referencia, El Curriculum Vilae y la documentacion que Io
sustente tendrén caracter de Declaracion Juradz; para la acreditacion de fa experiencia laboral se tomara en cuenia Unicamente las constancias de
frabaijo y/o servicios.

Curriculum vitae simple
« Copia de DNI
+ La documentacion que sustente el cumplimiento de fos requisitos minimos establecides en los 1érminps de referencia.
» Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diplema de Licenciado,

En caso de ser persona con Discapacidad, sa adjuntara el certificado de discapacidad emitida CONADIS

* L Oficina General de Recursos podréd soliciiar documentos originales para reatizar la verificacion poesterior,




g‘i};:ié_g

El sobre que contizne los decumentes solicitados debera flevar el siguiente rétulo.

Sefiores:

Minisieric de Relaciones Exterlares

La lista de los resultades de esiz elaps serd publicada en la pagina institucional y landra la calificacien de Aplo o No Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluacién Pslcotdgica

i.a lista de los resultados de esla etapa sera publicada en la pagina insfitucional tendra la calificacién de Apto o No Aplo.

c) Tercera Etapa; Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulanie cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvoivimienlo,
conocimientos, actitud, entre otras compelencias; y estard a cargo de la Oficina Generzl de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal.

L& Hista de o8 resullados de esla slapa sera publicada en la pagina instijucional y se tendrd en consideracidn ef orden de mérito oblenido por cada
postulantea.

De |as Bonificaclones

Se olergara una bonificacion del diez por ciento (10%} sobre i puntaje oblenido en la Etapa de Entrevista, a los postulanies gue hayan acredliado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 20248 y su reglamenio.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
benificacien del guince por cienio (15%,) del puntaje final obtenido, segis Ley N* 28184, ley que medifica diverses articuios de la tey N 27050, Ley de
Personas con Riscapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccién.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulanie {5} deberdn oblener ¢l punlaje minime de novenla (90) punips, gue s al resultado de la
suma de los puniajes obtenidos en las elapas que conforman el procesao de seleccidn. Sidos (2) o mas postulanie(s) superen ef puntaje minimo
aprobatoric, se adjudicara como ganador 0 ganaderes 8l (a los) postulante(s) que abtenges el mayor puniaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicard en la pagina institucional del Ministeric de Relaciones Exleriores, segln cronograma.

Duraclén del Gontrato

El centrate CAS gue se suscriba como resultade de la presente convocatoria tendrd un plazo de tres (03) mases contade del 01 de enero de 2013 al
31 de marzo de 2013, pudiende prorrogarse c renavarse.

Oficina General de Recursos Humanos




