PROCESO CAS N°513-2012/0CP

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Asistente Adminisirativo(a)
2. Dependencla, unidad organica ylo area solicitante
Plataforma Virtual de la Oficina de Capacitacion de Personal de la Oficing General de Recursos Humanos
3. DBependoncia encargada de realizar el proceso de contratacicn
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativa N 1057, gue regula el Régimen Especial de Contralacién Administrativa de Servigios.
b. Ley Nro. 20849 Ley que establece la Elminacion pragresiva del Régimen Especial det DL 1057 y otorga derechos laborzles

Reglamento del Decreto Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, medificade por Decrele Suprema N° 065-2011-PCM.

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

c.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS : ‘ DETALLE

Experiencia laboral no menar de un afio en el sector pablico.

Conecimiento y experigncia en manejo de plataformas Dokeos, Chamilo,
Experiencia Moedle, a nivel de administrador.

Experiencia de cinco (05} afios en Implementacion de cursos virtuales con uso
intensiva de las TIC; y en disefic y desarrallo web.

Trabajo en equipa, proactividad, orietacién por resultados, reiacicnes

Compnl i R . . N
mpalsncias interpersonales, comunicacisn efectiva y trabajo bajo presién.

iFormnclén Académica, grado académico ylo

nivel de estudios Grado academico de Bachiller en Ingenierla de Sistemas y/o informatica,

Conocimiente avanzado de Linux a nivel de administrador v de programacion
en PHP y MySQGL, bajo Linux y Windows.

Conocimientos para el pueste ylo cargo: minimos o indispensables Conocimiento y experiencia en mullimedis, equipos y programas; y en
administracion de redes.

Manejo de Software de educacion a distancia a nivel de administrador.

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

&. Administrar el Software del Campus Virual: instalacidn, corfiguracion, creacian de cursos, generacian de cuenias de acceso, elfc.

b, Realizar en forma regular ias copias de respalde (Backup) del contenido de la Piataforma Virual,

c. Actualizar e contenido de la Plataforma Viruval con el contenido muttimedia (ue se vaya generando.

d. Realizar regularmenta copias de seguridad de fa informacion que se vaya agregando en el servidor del Campus Virtual,

e. Realizar las laboras de filmacion de ciases y conversion de las filmaciones a formato digital,

f. Actualizar de forma permanente ios sistemas informaticos de la Plataforma Virtual, asi como investigar sobre |z aplicacion de nuevas tecnoiogias a los
tursos virtuzles.

g. Hacar seguimiento y soporte técnico a los alumnos inscritos en los diferentes cursos de Ia Plataforma Vinual.

h. Brindar saporle técnico a los demas miembros del equipo de fa Plataforma Virtual.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ) DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exieriores

inicio: 1ero de diciembra de 2012

Duracidn del contrato N .
Término: 31 de diciembre de 2012

5/, 3,125.00 (Tras mil ciento veinticinco y C0/100 Nuevos Soles)
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
{rabajador.

Otras condiciones esenciales del cantrato Ninguna




Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROQCESO

'ETAPAS DEL f’ROCESO o : g 'CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
" ) ’ Oficina General de Recursos
Aprobacién de la Convocatoria i Viernes 12 de oclubre de 2012 Humanos
A - ' Del lunes 15 al viernes 26 de Oficina General de Recursos
Fublicacién del proceso en el Servicio Nacicnal def Empleo aclubre da 2012 Humanas

CONVOCATORIA -

Cficina General de Recursos

Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rmee.gob.ps, Link Detlunes 29 de octubre al marles Humanas y Portal Institusional de

Transparencia, Convocatlorias CAS 06 de noviembre de 2012 Transgarencia
Mierccles 07 y jueves 08 de
9 Presentacion del curriculum vitae documentada en la siguiente direccion: Pasaje noviembre de 2012 Oficina General de Recursog
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas Humanos
hasta las 16:30 horas
SELECCION '

Viernes 09, lunes 12 y mantes 13| Oficina General de Recursos

3 jEvaluacion de la hoja de vida de noviembre de 2012 Humanos

Cficina Generai de Recursos
Juaves 15 de noviembre de 2012|Humanas y Portal Institucional de|
Transparencia

Publicacién de resullados de Ja evaluacian del curriculum vitae documentado en la
Pagina Institucional www.rres gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Viernes 16, lunes 18 y martes 20( Oficina General de Recursos

Evaluacian de pru icologi
§ |Eva prueba psicolégica de noviembre de 2012 Humanos

Qficina General de Recursos

6 Publicacion de resultados da la eval_uac:lon psiculnglca. en la Paginz Institucional Miércoles 21 de noviembre de Humanos y Portal Institucional de
www.rree.geb.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS 2012, T .
ransparencia
Jueves 22, viernes 23, unes 26,
Entrevisia: marles 27 y miéreoles 28 de ;
R
7 [Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores noviembre de 2012 Dficina Gf—;:ﬁ;j:oes ecurscs
Jiron Lampa N° 535 - Cercade de Lima. e acuerdo a orden establecido Hera: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas
N . . . Oficina Generai de Recursos
8 Publicagion de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Jueves 28 de noviembre de 2012|Humanos y Portal Instituzional de|

Transparencia, Resuliados de Convocatarias CAS Transparencia

SUSCRIPCIGN Y REGISTRO DEL. CONTRATD

Suscripcion del Contrato Viernes 30 de noviembre de 2012 .
§ [lLugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jircn Lampa N° 535 - Cercado|  Hora: Desde las 08-30 horas Oficina General de Recursos
Humanos
de Lima hasta las 16:30 horas

Les & primesos dias habiles
10 |Registro dal Contrato despues de la suscrpoian del
contralo CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Las factores da evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esla manera;

EVALUACIONES . PESO. S . PUNTAJE MAXIMO

EVAL{JACION DEL CU_RRICULUM VITAE
DOCUMENTADD : :

a.|Experiencia 10% 10 puntos

b.j{Farmacién académica 15% 15 puntos

c.[Conocimienles para el pugsto y/o cargo 15% 15 punlos

Puntaje Total de la Evaluacion de 1a Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUACIONES .~ 2%

a. Ewvaluacion Psicoldgica 20% 20 purtos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA - AREEN R LA, o

a. Puniaja de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

PUNTAJE TDTAL 100% 100 puntos

£l puntaje minimo aprobatorio sera de 90 punios



v,

VIl

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informactdn consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por o que el postulanie sera responsable de la
infermacign consignada en dicho decumentc y se somele ai proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Refaciones Extaricras
Direccion: Fasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

2, Daocumentacidn adicienal:

Los postulanies presentaran ademas del curricuium vilae documentado, una carta de presentacién dirigida a la Oficina General de Recursos Humangs

3. Otrainformacidn que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra salicitar algtn oiro documento en cualgquier efapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAGION DEL PROCESQ

1. DPeclaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierlo en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando ro se presentan postulanies al proceso de seleccicn.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisilos minimos.

c. Guando hablende cumplido los requisitos minimos, ningune de Ios postulantes obtiene puntaje minimo en las elapss de evaluacion del proceso,

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de Ios siguienies supuestos, $in gue sea responsabilidad de Iz entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de fa entidad con pesterioridad al inicio del proceso de selecclin.
b. Paor restricciones presupuesiales.

c, Chras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

La conduceion del preceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de fos Recursos Humanos. E area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal,

Ef proceso de seleccion de personal consta de tres (3) elapas:

a. Evaluacion del Gurriculum Vitae Documentade
b. Evaluacion Psicologica

L, Entravista Personzl

Las elapas de seleccién son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante de sequimiento del proceso en el poral instilucionat
det Ministerio de Relaciones Exterioras, en ef Link Transparencia, Convacatarias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicedo dentro de Ia
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluaclon del Curriculum Vitae Documnentado

El Posiulante presentara el Curriculum Vitae Decumentada, el dia aspecificado en el cronagrama, La decumentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términes de Referencia. B Curricuium Vitae y la documentacion que lo sustente
tendran caracier de Declaracion Jurada; para |a acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta Onicamente las constancias de frabajo yfo
SENVICIOS,

« Curriculum vitag simple

« Copia de DNI

* La documentacién que susiente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos an Ios érminos de referencia.
+ En casp de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjumar diploma de Licenciado.

+ [En case de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar Ia verificacion posterior,



El sobre que contiene Ios decumentos solicilados debera llevar el siguiente rotulo.

Sefores:

Ministerio de Relaciones Exieriores

La fista de los resullados de esla elapa serd publicada en Ia pagina instilucionzl y tendra la calificacion de Aple o No Apto,
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

La listz de los resultados de esla etapa serd publicada en la pagina institucional 1andra la calificacion de Apto o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entravista Personal

La entrevista personal permilira conocer si el postulante cumple con las competencias exlgidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
canocimientos, actitud, enlre ofras compelencias; y estard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicilante da parsonal,

La lista de los resullados de ests etapa serd publicada en |a pagina instilucional y se tendra en consideracién e ordan de mérito obtenido por cada
postulante,

De las Bonlficaciones

Se otorgara una bonificacién del digz por cignto (10%) sobre el puntaje obienido en ta Eizpa de Entrevista, s fos postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzaes Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, ias personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprebatorio oblendran una
bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segun Ley N* 28164, 2y que modifica diversos arliculos de la Ley N° 27050, Ley de
Persenas con Discapacidad.,

Resultado Final del Proceso de Seleccian.

Para ser deciarado ganador o ganadores, el {los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minime de noventa (90) puntas, que es el resuftads de Ia
suma de los puntajes oblenides en fas elapas que conlorman el proceso de seleccidn, Sidos (2) o mas postulanie(s) superen el puntaje minimo
aprobalorio, se adjudicard come ganador o ganadores al {a los) pestuiante(s) que obtenga el mayor puntaje,

Ef Resultade final del Proceso de Seleccion se publicara en [a pagina institucional del Ministerio de Refaciones Exleriores, segun croncgrama.

Duracion del Contrata

El contrato CAS gue se suscriba como resuitado de la presente convocatoria tendrd un plaze de un (04) mes contado del 01 de diclembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



