M.

PROCESQO CAS N° 064-2014/0SB

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE (A) SQCIAL

GENERALIDADES

1. Objeto de fa convocatotia
Conlratar los servicios de un: Asistenle(a) Secial
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o érea solicitante

Oficina da Servicios y Bienestar del Personat de 1a Oicina General de Recursos Humanas

3, Dependencia encargada de reallzar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos

4. Base legal

a. Decreto Lepisiative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Conlralacian Administrativa de Serviclos.

b. Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Réglmen Especial del DL, 1057 y atorga derechos laborales
Reglamento del Decreo Legislalivo N® 1357 que regula el Régimen Especial de Contratation Administrativa de Servigias, Decrelo Supremo N°O75-

& 2008-PCM, madificada por Decreto Suprema N° 065-2011-PCM,

d. t 8% dernds disposicicnes que reguien el Gontrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITDS

DETALLE

Experiencia

» Experiencia profesional minima de un {01) afio en el sector pablico.

Competencias

Trabajo en equipe, proactividad, onenlacidn por resultados, refacianes
inlerpersonales, comunicacian efectiva y trabajo bajo presion.

Formacidn Académica, grado académica ylo
nivel de estudias

* Titulo profesional de Psicolaga(a) Ccupacional, Asistenle(a) o Trabajadar(a)
Social habililada pars el gjereicio profesional.

« Egresade de Maesiriz en Gerencia Social, en Proyeclas y Pragramas Sociales
o afines,

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables

* Conocimienlos de compuwiacion, manejo del entorno Windows y Office (Ward,
Excel y PowerPaint).

+« Conocimientos {ecnicos y practicos de la nermativa referitla al bleneslar de jas
trabajadores,

+ Cursos de capatitacion, actualizacién ylo diplomaturas en Trahalo Social ¢
Sequridad Sociat dei Trabaijo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YiQ CARGO
Principales funclones a desarroliar:

+ Apoyar en el disefio e implementaclén de polilicas, programas y proyectos de bienestar social para los trabajadores del Ministerio de Relaciones Exteriores.

+ Alender, estudiar & informar sobre consuitas relacionadas gon acciones de servicio social, brindando asesoria oportuna & los trabajadares del Ministerio,

» Efectuar acciones de servicio social, medianle orientacion y apayo al irebajador, para lograr |a satlstaceion de sus necesidades laborales, familiares, sociales
y econdmicas, coordinando con las dependencias del Ministerio e instiluciones y enlidades publicas yfo privadas.

= Apoyar en la fermulacion, ejecusion y evaluacion del Plan de Bienestar Soclal en los programas de Salud, Educacién Sacial, aclividades rectealivas y

muolivacionales, para ef parsonal y sus familias.

+ Tramites en enlidades como Essalud, clinicas, y otras instiiuciones publicas y privadas referente & la salud.

« Inscripclones de derechohabientes, acreditaciones, jactancias, subsidios, canje de descansos medicos vy ofros.

+ Coordinar con la clinicas y hespitales para fa debida atencian médica de las trabajadares y ofros lramifes necesarios a realizer.
+ Coordinar con |2 Cficina de Remuneraciones y Pensinnes el control de pagos a {os trabajadores por licencia de incapacidad.

» Realizar visitas domiciliarias a! personat en los casas que ameritan,
+ Elaberacidn de diagnosticos sociates.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ

CONDICIONES

© " PETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Ministerio de Relaciones Exteriores

Duracion del contrato

Inicio: tero de julio de 2014
Términa: 31 de agosto de 2014

Remuneracién mensual

S/. 5,000.00 (Cinco mit y 004100 Nuevos Soles)
Incluyen fos monilos y afillaciones de ley, asi coma toda deduccidn aplicable at
{rabajador,

Otras condiciones esenciales del contralo

Ninguna




Minister
M

e Relaciones

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

* .CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE -

Aprobacion de la Cenvocatoria

Jueves 15 de mayo de 2014

Oficina General e Recursos
Humznos

Publicacian de! procesa en el Servicio Naclonal del Emgleo

Martes 27 de maya de 2044 al
viemes & de Junlo de 2014

Qficina General de Recursos
Hurnanos

Publicacian de la convocatesia en la Pagina Institucional www.rrae,aoh.pe, Link
Transparencia, Convacalarias CAS

Del Mares 10 al Lunes 16 de
Jjunio de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Inslitucional de
Transparencia

Prasanlacion del curriculum vitae dacumentade en la siguienle direccion: Pasaje
Acuiia Nro. 155 - Cercado de Lima

Marlest? de junic de 2014
Hera: Desde las 08:30 horas
hasta ias 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Evaluacldn e 1a hoja de vida

Miércoles 18 y Jueves 18 de
Junio de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de resullados de la evaluacisn del curticulum vitze documentado en la
Fagina Institucional www.rree.gob pe, Link Transparencia, Convacalorias CAS

Viemes 20 dea junio de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Partal Institucional de
Transparencia

Evaluacidn de prueba psicoldgica

Lunes 23 de junio de 2014

Oficina General de Recursos
Humanaos

Publicacion de resultados de 1a evaluacion psicolégica, en la Pagina Institucionat
wvnw.ree.gob,pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Marles 24 de junio de 2014

Cficina General de Recursos
Humanes y Portal Inslitucional de
Transparancia

Enlrevisia;
Lugar: Sede del Minislerio de Relaciones Exteriores
Jirén Lampa N® 535 - Cercado de Lima. De acuerdn a orden establecido

Miércoles 25 y jueves 26 de junio
de 2014
Hora: Desde {as 08:30 horas
hasla las 16:20 haras

Diicina General de Recursos
Humanos

Publficacion de resullado final en (a Pagina Institucional www.rree.noh pe, Link
Transparencia, Resuitados de Convocatorias CAS

Viemes 27 de junio de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucional de

'REGISTRO DE

Transparencia

Suscripcion del Contrato
Lugar; Sede def Minisierio de Relaciones Exteriores Jirdén Lampa N® 545 - Cercado
de Lima

Lunes 30 de junio de 2014
Hora; Desde las 15:00 horas
hasta las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Registro del Cantralo

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

QOficina General de Recursos
Humanos

v,

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacisn dentro del proceso de seleccion lendran un maxime y un minimo de puntos, distibuyéndosa ce esta manera:

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

Puntaje Tatal de la Evaluacion de Iz Hoja de Vida 40 punins

OTRAS EVALUACIONES 0% R
a. Evaluacién Psicoldgica 20% 20 punlos

Puntaje Total Otras Evatuatlones

20 punios

40 punios

PUNTAJE TOTAL

100 punlos

El puntaje minimo aprobalorio sera de 80 punios




Vil. DCOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion del curriculum vitae documentado;

La irformacion consignada en el curriculum vitae documentade fiene caracler de declaracién jurada, por Io que el postulanie sera responsabla de la
informacidn consignada en diche documento y se somete al procaso de fiscalizacién posterior que lleve a caho la enlidad,

Sede Instilucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion; Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima
Documentacion adiclonal:

l.as postulantes presentaran ademas del curriculum vilae documentado, una carta de presentacién dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Ctra informacidn que resulte convenients:

l.a Oficina Genera! ¢e Recursos Humanos del MRE podré solicitar algin ofro documenia en cualquier etapa del pracesa de seleccion

VIl DE LA DECLARATORIA DE BESIERTO O DE LA CANCELACGION DEL PROCESO

1.

Dectaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado deslerta en alguno de los siguienies supuestos:
a, Cuande ne se presentan posiutantes &l proceso de selescion.

b. Cuande ninguno de los postulanies cumple con fos requisites minimos.

c. Cuando habiendo cumplide les requisilas minimos, ninguno de Ins postulantes obliene puntaje minimo en Ias etapas de evaluacian del procesa,

Cancelaclon del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelade en aiguno de s siguientes supuesios, sin que sea responsabilidad de la enlidad;
a. Cuandp desaparece la necesidad del servicio de |z enlidad con poslerioridad al inicio del proceso de seleccian.

b. Par resiriccionas prasupuasiales.

[ Qtras dehidamente juslilicadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacidn

La conduccion del proceso de saleccién en todas sus etapas estard a carge de la Oficina General de los Recursos Humanes. El drea usuariz estara
presente en la evaluaclén curricular y &n |a entrevista personal,

El proceso de seleccion de personal consla de ires (3) etapas;

a. Evaluaclon del Cummiculum Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicologica

C. Entrevisla Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabifidad de cada postulanie del seguimiento del preceso en el portal institucional del

Ministerio de Relaciones Extericres, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS, Ei Cronograma del Proceso se encuentra publicada dentra de la
convacalania,

a) Primera Etapa; Evaluacidn det Curriculum Vitae Documentado

El Posiulante presentara el Curicuium Vitae Documentato, el dia espacificado en el cronograma. La dacumentacion presentada en el Curriculum Vitae
deberd de satisfacer Ios requisitos minimos especificados en los Términes de Referenciz, £l Curriculum Vitae y 12 documentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracidn Jurada; para la acreditacion de la experiencia laborat se tomara en cuenta unicamente |as constancias de trabaja yfo servicios.

Curriculum vilae simple

+ Copia de DN|

La documentacion que susiente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los terminos de referencia,

En caso de ser de las fugrzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerificado de discapacidad emitidc CONADIS

Le Oficina General de Recursos podra solicitar documenlos originales parz realizar ta verificacion posieror.



El sobre que confiens Ins documenlos solicitados deberd llevar el siguieate ridulo,

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exiericres

Proceso CAS N°...

La lisla de los resuitadas de esta elapa serd publicada en la pagina institucional y tendrd Ia calificacion de Aplo o No Apto.

b) Segunda Etapa: Evaluacidn Psicolégica

La lista de los resullados de esta etapa sera publicada en ia pagina institucional lendré |z calificaclon de Aplo o No Apta.

) Tercera Etapa: Entrevista Persanal

La enirevista perscnal permilird canocer si el pestulenle cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actilud, entre atras competenclas; y estara a cargo de la Oficina Genera! de Recursos Humanos y del &rea soficiante de persanal,

La fsla de los resuitados de esta etapa serd publicada en fa pagina institucional y se tendra en consideracisn al orden de mérito obtenida por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacion del diez por ciento {10%) sobre ef puniaje oblenido en la E{apa de Enlrevista, & los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 28248 y su reglamenio.

Asimisme, las personas can discapacidad gue cumplan cen los requisitos para el carga y hayan obtenido un puntaje aprobatorio oblendran una
bonificacién del quince por clento {15%) del puntaje final ablenido, segin Lay N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N°® 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultade Final del Praceso de Seleceion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) paslulante (s} deberan oblener el puntaje minimo de noventa {80) puntos, que es el resultado de la
surma de los puntajes obleridos en las etapas que cenforman el pracesc de seleccion. Si dos (2) o mas postulanta{s} superen &l puntaje minima
aprobatorio, se adjudicard como ganador o ganadores al (a los) pestulante(s) gue chlenga el mayor puntale.

El Resullado final del Proceso de Seleccldn se publicara n la pagina inslitucional del Minisierio de Relaciones Exteriores, segin crenograma,

Purarldn del Contrato

El contralo CAS que se suscriba como resullado de Ia presente convecaloria tendra un plazo de dos {2) meses cortados del 1 de juiio al 31 de agosto de
2014, pudiendo prorragarse o renovarsa.

Oficina General de Recursos Humanos



