\ [DVO771. COMISION DE PROMOCION DEL PERU PARA LA EXPORTACION Y EL TURISMO
Per PROMPERU
PROCESO CAS N 005-PROMPERU-2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ASISTENTE REGIONAL IPERU

I.  GENERALIDADES

1.1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de 01 Asistente Regional iPeru

1.2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Direccién de Promocién del Turismo

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Recursos Humanos

1.4. Base legal

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N2 065-2011-PCM.

c) Directiva N2 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de disefio de puestos y
formulacion del manual de perfiles de puestos — MPP”, aprobado por Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N2 052-2016-SERVIR-PE y modificatoria.

d) Decreto Legislativo N2 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

e) Las demads disposiciones que regulen el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

Requisitos Minimos* Detalle

Si es Universitaria: Grado académico de Bachiller en Turismo,
Marketing, Administracion, Ciencias de la Comunicacién u otras

carreras afines por la formacion profesional.

Formacién Académica . L. .. . . . L,
Si es Técnica: Técnico en Turismo, Marketing, Administracion.

Ciencias de la Comunicaciéon u otras carreras afines por la
formacién profesional.

e Conocimientos Técnicos: Manejo de indicadores de calidad
de prestacion de servicios.

e Cursos y programas de especializacidn: en temas afines a la
funcién.

e Ofimatica: MS Office nivel basico

e Idiomas: Inglés nivel avanzado.

Conocimientos

e Experiencia especifica requerida para el puesto en la funcién
o en la materia:

Si es Universitaria: Minima de dos (2) afios en el puesto o

puestos con funciones equivalentes.
Experiencia . L. L - -
P Si es Técnica: Experiencia especifica minima de cuatro (4)

afios en el puesto o puestos con funciones equivalentes.
e Nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia;
ya sea en el sector publico o privado: Auxiliar o Asistente.

Especificas Nivel Institucionales Nivel
- . e Gestion del Conocimiento C e Compromiso B
Habilidades o Competencias . promiso —
e Orientado a los resultados C e Excelencia e innovacién B
e Adaptacion al cambio B e Orientacién al cliente B

1 Especificar los requisitos de acuerdo a lo establecido en la Ficha de Perfil de Puesto que forma parte del Manual de Perfiles de Puestos de PROMERPU vigente.



e Integridad y
comportamiento ético

e Respeto y trabajo en
equipo

e Comunicacién efectiva B

e Organizacién y Planificacion

e Proactividad
e Relaciones Interpersonales
e Atencidn al detalle

> mwm 0O

ll.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Mision del puesto

Gestionar y brindar servicios de informacion y asistencia al turista en los puntos iPeru a su cargo, de acuerdo
con los lineamientos dados por el Departamento iPeru.

Funciones del puesto

1.

Ejecutar, monitorear y evaluar las actividades de informacién y el cumplimiento de indicadores de calidad
de prestacion de servicios de informacion y asistencia al turista de la oficina y punto de atencién iPeru a
su cargo.

Verificar y monitorear la actualizacion y registro de informacidn de productos, atractivos, servicios
turisticos y festividades, asi como la base de datos de los prestadores de servicios turisticos de la regién a
su cargo, remitiendo la informacion a los especialistas de la Subdireccién de Promocién del Turismo
Interno.

Coordinar e informar a las embajadas o consulados y entidades competentes sobre incidentes con turistas
extranjeros tales como accidentes en carreteras, paros, huelgas, entre otros.

Administrar los recursos y entrega de material informativo y promocional de las oficinas y puntos de
atencién iPeru a su cargo, a fin de mantener su operatividad y cumplir con los niveles de servicio
establecidos.

Desarrollar las acciones de prevencidon y proteccidn al turista nacional y extranjero, establecidas por el
Coordinador del Departamento iPerd en el marco de la Red de Proteccion al Turista; reportando los
incidentes permanentemente.

Revisar y validar el contenido del material promocional, publicaciones y similares correspondiente a cada
regién, en coordinacion con el Especialista en Informacion y Asistencia - iPeru.

Otras que le encargue el Coordinador del Departamento iPeru, dentro del ambito de su competencia.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Lugar de prestacién del servicio Piura

. Segun lo coordinado con el area
Inicio

Duracidn del contrato solicitante.

Término 3 meses

S/. 3,500.00 (tres mil quinientos nuevos soles)

Honorarios Profesionales Mensuales Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguno

V. ETAPAS Y CRONOGRAMA DEL PROCESO CAS

Etapas del Proceso Cronograma Area Responsable
L, . Oficina de Recursos
Aprobacion de la Convocatoria. 07/02/2018
Humanos
Remision del Aviso de Convocatoria CAS a la 10 dias habiles -
. .. . . . Oficina de Recursos
Direccion General del Servicio Nacional del Empleo — anteriores ala
. Humanos
MINTRA. convocatoria

Convocatoria




VL.

Etapas del Proceso Cronograma Area Responsable
Publicacién del Aviso de Convocatoria CAS en el

1 pc.>rta_I instituciqnal, sin perjuic_io de .utilizarse. ,a 22/02/2018 Oficina de Recursos
criterio de la misma, otros medios de informacion Humanos
adicionales para difundir la convocatoria.

Presentamon,dg la FIC,h-a Estandar de Postulacidn, via Del 22/02/2018
2 correo electrdnico o fisicamente (Ver numeral 7.1 del Postulante
. al 01/03/2018
presente Aviso).
Seleccion

3 Evaluacion  Curricular  (Ficha  Estandar de Del 02/03/2018 al Comité de Evaluacién
Postulacién). 07/03/2018 Proceso CAS

4 Publicacién de resultados de la evaluacidn curricular, Del 08/03/2018 al Oficina de Recursos
en el portal institucional. 09/03/2018 Humanos
Entrevista

i i 3 Postulante/C itéd
(La's. citas para la entrevista seran agen.dfa\das y Del 12/03/2018 al ostu an_EIB/ omite de
5 | notificadas a los postulantes por la Oficina de Evaluacion Proceso
. 14/03/2018
Recursos Humanos dentro del plazo establecido en el CAS
presente cronograma).

(| e e e e | ossisoisa | o denears
resuac a ’ a 16/03/2018 Humanos
institucional.

Suscripcion y Registro del Contrato
Candidato
7 | suscripcion del contrato Del 19/03/2018 al seleccionado/Oficina
P ' 23/03/2018 de Recursos
Humanos
. Del 26/03/2018 al Oficina de Recursos
8 Registro del contrato. 03/04/2018 HUManos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

Puntaje minimo

Etapas vy criterios de evaluacion Peso . Puntaje maximo
aprobatorio
1. Evaluacién Curricular 50 %
1.1. Formacion Académica 20%
a.  Cursos y/o programas de especializacion afines 5%
ala funcién.
b. Cursos y/o programas de especializacion en
atencién al cliente y/o manejo de crisis, quejaso | 15%
reclamos.
1.2. Experiencia 30%

Experiencia especifica minima de dos (2) afios
en el puesto o puestos con funciones | 5%
equivalentes.

Experiencia especifica minima de dos (2) afios
en atencién u orientacion al turista en los | 15%
Gltimos tres (3) afios.




Puntaje minimo

Etapas vy criterios de evaluacion Peso .
aprobatorio

Puntaje maximo

c. Experiencia especifica en el manejo de
indicadores de calidad de prestacion de | 10%

Servicios.
Puntaje Evaluacion Curricular 60* 100
2. Entrevista? 50 % 70* 100
Puntaje Total®> | 100%
El puntaje minimo aprobatorio final es de: 70

* Consignar el puntaje minimo aprobatorio de dicha etapa.

Nota: Los puntajes de las diferentes evaluaciones se redondearan con una precision de un decimal.

VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR
7.1. Ficha Estandar de Postulacion

El postulante debera completar y remitir la Ficha Estandar de Postulacion establecida para tal fin. Por lo que
debera detallar en cada una de las secciones obligatorias, la informacién requerida y que corresponda. En
caso alguna de estas se encuentre incompleta, imprecisa y/o errada, el postulante quedard automaticamente
descartado para el proceso de seleccion.

La informacién consignada en la Ficha Estandar de Postulacion tiene caracter de Declaracidn Jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento, y se somete al proceso
de fiscalizacién posterior que realice PROMPERU.

Los postulantes podran remitir su Ficha Estandar de Postulacidn a través de las siguientes vias:

a) Via correo electrénico a la siguiente direccion selecciondepersonal@promperu.gob.pe, indicando en el
“Asunto”, el nimero del proceso CAS y el nombre del puesto al que desean postular. PROMPERU no se
hace responsable si por cualquier eventualidad o falla en nuestros sistemas de comunicaciones, la Ficha
Estandar de Postulacidon no es recibida a través de esta via dentro del plazo establecido.

b) Fisicamente, en sobre cerrado, en Mesa de Partes de nuestras oficinas, ubicada en Calle Uno Oeste
050, San Isidro, 15036 Lima, Peru. Los sobres deberan ser remitidos con el siguiente rétulo:

Sefores:
PROMPERU
Atte. Comité de Evaluacion Proceso CAS

Proceso CAS N° -PROMPERU-
Nombre del puesto
Nombre del postulante :

Los correos electronicos que no indiquen en el “Asunto” el nimero del proceso CAS o el nombre del puesto
al que desean postular; o los sobres que no lleven el rétulo indicado lineas arriba; no seran considerados en
el proceso de seleccion.

Para acreditar su postulacién a la convocatoria CAS y ser considerado en el proceso de evaluacion, el
postulante debera remitir su Ficha Estandar de Postulacion dentro del plazo establecido en el presente Aviso.
El formato de dicha Ficha se encuentra disponible en el enlace CAS del Portal Institucional. Asimismo, es de

2 Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas: Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa de
Entrevista, a los postulantes que superen todas las etapas de evaluacion, y que hubiesen acreditado la condicidén de personal licenciado de las Fuerzas Armadas, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 42 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE. Para la asignacion de dicha bonificacién, el postulante
debera haber indicado en su Ficha Estandar de Postulacidn, su condicién de Licenciado; y adjuntado copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite tal condicién.

Bonificacion por Discapacidad: Se otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Total, a los postulantes con discapacidad que cumplan con los
requisitos para el puesto y que hayan obtenido un puntaje aprobatorio, de conformidad con lo establecido en el Articulo 482 de la Ley N2 29973. Para la asignacidn de
dicha bonificacion, el postulante deberd haber indicado en su Ficha Estdndar de Postulacion, su condicién de discapacitado; y adjuntado copia simple del Certificado de
Discapacidad que acredita su condicién como tal.
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7.2,

7.3.

absoluta responsabilidad del postulante hacer el seguimiento del proceso en el enlace seialado, a fin de tomar
conocimiento de los resultados de las etapas siguientes.

Documentacion adicional

El(Los) candidato(s) declarado(s) GANADOR(ES) del proceso CAS debera presentar durante la etapa de
suscripcion del Contrato, la documentacion sustentatoria de su Ficha Estandar de Postulacién, segun lo
sefialado en el formato de la misma (numeral 3 de las Consideraciones).

Aquellos que hubieren obtenido grados académicos y/o titulos profesionales en el extranjero, deberan
presentar una copia del documento de reconocimiento correspondiente emitido por la Superintendencia
Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU) o de revalidacidn expedido por una de las
universidades peruanas autorizadas por dicha institucion.

No se requerird documentacion sustentatoria en caso que los grados académicos y/o titulos profesionales,
obtenidos en el pais y/o en el extranjero, se encuentren inscritos en el Registro Nacional de Grados
Académicos y Titulos Profesionales de la SUNEDU.

Otra informacion que resulte conveniente

Ninguno.

VIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO CAS

8.1.

8.2,

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

¢) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

d) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

e) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en
las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacidn del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras debidamente justificadas



