iz

e

PROCESO CAS N°512-2012/0CP

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los serviclos de un: Asistente Administrativa{a)
2. Bependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Platalorma Virtual de fa Oficinz de Capacitacion de Personal de la Oficina General de Recursos Humanos
3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursns Humanos
4, Base legal
a. Decrelo Legislatva N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
h. Ley Nro. 298489 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechuos laborales

Reglamenio de! Cecrelo Legisiativo N* 1057 que reguls e) Régimen Especial de Contralacion Administrativa de Servirios, Decreto Suprema N0 75-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contralo Administrativo de Servicios,

.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS = . . DETALLE

Experiencia de cinca (D5) afios en ensefianzs virual, de los cualss dos (02)
afcs hayan sido en cargos de direccian, gestion yo coordinacion de areas de
educacian a distancia,

Experiancia labaral no menor de un (01) afio en el seclor pablica.

Experizncia en el disefio e implementacion de programas educativos en la
madalidad a distancia, con aplicacion del enfoeque por compeatencias; y en
produccion y adaplacion de materales de estudio ad-hoc para fa ensefianza
virlual.

[Experiancia

Trabaje en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competencias R i . . . -
interpersonales, comunicacldn efectiva y trabajo bajo presion.

Profesicnal colegiado en Educacitén, con experiencia en docencia superior ¥ En
el area de virluatidad.

Estudios concluides de Maestria en Gestion d# la Educacian yio Politica
Educativa.

&studios de Post grado en temas de Educacion y TIC (eduzacion virual).

Formacion Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Conecimisnio y experiencia en Andragagia y educacién de adultos.

Conocimientos 1 o cargo: i Indi ables : i - ; ) .
° para el pussta y 50+ minimos o indispens, Manejo de Software de educacion a distancia en el nivel de administrador.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;

a. Desempenarse como Coordinador de la Plataforma Virual de la Academia Diplomatica del Per.

b. Coordinar el disefio del perfil y la malla curricular de los programas formalivos {Cursos, Dipiomados, Maestrias) de la Plataforma Virual, de acuerdo a la Ley
Universitaria vigante y los reglamenios de la Academia Diplomatica de! Peru.

c. Coordinar la elaboracién de los materiales de estudio (silabos, grabaciones de clases, lacturas, evaluaciones} y hacer tratamiento didéctico de los mismaos.
d. Ejecutar los silabos de los Gursos, Diplomados y Maestrias, asi como observar el control de calidad de los mismaos, de acuerdo a los estandares para la
educaclon a dislancia.

& Apoyar an |a seleccion de fos profeseres y tutores de los Cursos, Diplomados y Maestrias de la Plataforma Virtual,

f. Coordinar con los prafeseres la fimacian de clases de los Cursos, Diplomados y Maestrias de 1a Plalaforma Virual.

g. Realizar seguimienio de los resullades por asignatura, docente y lutor, de los Cursos, Diplomados y Maestrias, asi come brindar regortes de fos mismos a la
instancia correspondiente.

h. Establecer los estandares de calldad para el disefio, implementacion y evaluacion de los programas formativos en la modalidad virtual, en el

marco de fa Ley Universilaria y los reglamentos de Ia Academia Diplomatica del Pera.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES PETALLE

ILugar de prestacion del servicio Ministerio de Relzciones Exleriores

Inicio; 1ere de diclembre de 2012

Término; 31 de diclembre de 2012

5/.6,250,00 (Seis mit doscientos cincuenia y D0/100 Nuevas Soles)
Remuneracidon mensual Incluyen les monios y afillaciones de fey, asl come foda deduccian aplicable al
trabajadar.

lDumcic’m del contrato

tras condiciones esenclales del contrato Ninguna




Vi

CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO .

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacian de Iz Convocatoria

Viemes 12 de octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Naclonal del Empleo

Det lunes 15 al viemes 26 de
oclubre de 2012

Oficina Generai de Recursos
Humanos

convooaToRA

Publicacian de la convocatora en la Pagina institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocaloras CAS

Del lunes 29 de aclubre al maries
06 de noviembre de 2012

Qficina General de Recursos
Humanos y Portal Instilucional de
Transparentia

Presentacidn def curriculum vitae documentado én la siguiente direccion: Pasaje
Acuia Nro. 155 - Cercado de Lima

Migrcoles 07 y jueves 0B de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 [Evaluacion de la hoja de vida

Viemes 08, lunes 12 y manes 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacian del cumiculum vitae documentado en la
Pagina Instituclonal www.rree.qob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicoicgica

Viemes 16, lunes 18 y martes 20
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de a evaluacian psicefégica, en la Pagina Institucional
www.mee.geb.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Miercoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Instiuciona! de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exieriores
Jiran Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

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

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina Institucional www.mmes.gob pe, Link
Transparencia, Resuliados de Convocatorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Retursos
Humanaes y Portal Institucional de

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATQ

Transparencia

Suscripcion del Contrato

de Lima

9 Jlugar Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado

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

Oficina General de Recursos
Humanos

1

=

Reglstro del Gontraio

Los & primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del
coniralo CAS

Oiicina General de¢ Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacian dentro del procese de seleccion tendran un maximo y un minimo de punios, distribuyendose de esta mansra:

" EVALUAGIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO TR

a.|Experigncia 10% 10 puntos

b.{Formacion académica 15% 15 punlos

c.fCenacimienios para &t puestoc y/o carge 15% 15 punlos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES - 2%

a. Evaluacion Psicoldgica 20% 2C puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA A%

a. Puniaje de la Enfrevista Personal 40% 40 punios

o " PUNTAJE TOTAL 100% 100 punlos

El puntaje minimo aprobatorio sera de 90 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR

Vll. 1. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacién consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de fa
informacian consignada en dicho documento y se somele al proceso de fiscalizacian posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional de! Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccién: Pasaje Acufa N° 155 - Cercada de Lima

2. Documentaclén adiclonal:

Los postulanies presentaran ademas de curriculum vitae tocumentado, una carta de presentacion dirigida a fa Oficina General de Recursos Humanos

3. Otrainformacion que resulte conveniente;

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podrd solicitar algun otra documento en cualguier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANGELACION DEL PROCESQ

Vil
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en aiguna de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulanies al proceso de seleccidn.
b. Guando ninguno de los postulanies cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisltos minimos, ninguno de los postulantes abtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacian del proceso,
2. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puade ser cancelade en alguno de los siguienles supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servizia de Iz entidad con posterioridad al inicio del procese de seleccion.
b. Por restricciones presupuesiales,
c. Otras debidamenite justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESOQ DE SELECCION
1X.

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

L.a conduccién del proceso de seleccion en lodas sus etapas eslara a cargo de la Oficing General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presente en fa evaluacion curmriculzr y en la entrevista personat,

El proceso de seleccion de personal consta de tres (3) etapas;

a. Evaluacion dal Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicoltgica
c. Entrevista Personal

Las elapas de seleccion son de cardcler eliminatario, slende responsabilidad de cada postulante del sequimiento del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exleriores, en el Link Transparencia, Convocatarias CAS, El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convogcaloria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitze Documentado, el ¢ia especilicado en el cronograma. La documentacion presentada en ef Curticulum Vilae
deberd de satisfacer los requisilos minimos especiiicados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vilae y la doeumentaciin que lo sustente tandrén
caracler de Declaracion Jurada; para Iz acradiackén de la experiencia laboral se tomara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo y/c servicios.

Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

* La documentacion que suslente el cumplimiento de los requisilos minimos establecidos en los 1érminos de referencia.
¢+ En caso de ser de las fuerzas armadas ficencizdo de las FF.AA., adjuntar diploma da Licenciado.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adiuntarz el cedificado de discapacidad emitido CONADIS

La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar Iz verificacion postericr.




El sobre que zontiene los documentos soliciiados debers llavar el siguiente ratulo,

Seferes:
Minisierio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N ... s

La lista de los resuliados da esta elapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La fista de los resullados de esta elapa sera publicada en fa pagina institucional tendré 1a calificacion de Apto o No Aplo.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permilird conocer si el postulanie cumple con 1as competencias exigidas para el puesto, adamas de su desenvoivimienta,
conocimientos, actilud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanas y del area solicitante de personal.

La Iista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina Institucional y se tendrd en conslideracion el ordan de mérito oblenide por cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificackin del diez por ciente (10%:} sobre e puntaje oblenida en la Etapa de Entrevisla, a los postulanies que hayan acredilado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglameanio.

Asimismo, fas personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para ef cargo y hayan obtenido un punlaje aprobatorio ohtendran una
bonificacion del quince par cienta {15%) del puntaje final obtenido, segun Ley N° 28164, fey que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, &l (los) postulante (s} deberan obiener el puntaje minima de noventa (30) punios, que as e resultade de la
suma de los puntajes obtenidos en las efapas que conferman el procesa de seleccion. Sidos (2) o més postulanta(s) superen el purniaje minima
aprobalorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los} poshante(s) que obienga el mayer puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seieccion se publicard en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exleriores, $egun cronograma.

Duracian del Contrato

£l contralo GAS que se suscriba como resultado de la presente convocaloria fendra un plazo de un {01) mes conlado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



