PROCESO CAS N° §515-2012/0CP

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

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
confratar los servicios de un: Asistente Administrativo(a}
2. Dependencia, unidad orgénica yio area solicitante

Plataforma Virual de |2 Qficina de Capacitacion de Personal de Iz Oficina General de Recursos Humanos

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humancs

4.  Base legal

a Decrelo Legislativo N* 1057, que regula el Régimen Especial de Contralacion Administrativa de Servicios.

b, Ley Nro. 28848 Ley que establece fa Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamento del Decrelo Legislative N® 1057 que regula el Régimen Especial de Coniratacion Administrativa de Servicios, Decreta Supremo

C.

N°075-2008-PCM, medificado por Decrelo Supremo N° 065-2011-FPCM.

d. Las demas disposicionas que regulen el Contraio Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral no menor de un (01) afio en el sector poblico.

Competencias

Trabajo en equipe, proactividad, orentacion por resullados, relaciones
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presién,

jFormacion Académica, grado académico yio
nivel de estudios

Estudios profesionales en Ststemas, Informatica y afines.

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

Manejo de Software de educacion a distancia a nivel de administrador.
Buena redaccion y capactidad para elaborar decumenios.

CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/O CARGO
. Principales funcicnes a desarrollar:

a. Apoyar en las acciones de conirol y seguimiento de los alumnos inscritos en los programas (Cursos, Diplomados, Maestrias) de ia Plataforma Virtual de la

Academia Diplomatica.

b. Elaborar reportes diarios de |a paricipacién de los alumnos en los cursos y programas de la Plataforma Virlual.
¢. Apoyar en la implementacion de las aulas viruales con los materiales de estudio de los Cursas, Diplomados y Maestrias que se ofrecen en Iz Plataforma

Virtuaé,

d. Elaborar los registros oficizles de evaluacion de cada uno de los cursos.

e. Apoyar en la correccidn de estilp de los materiales de estudio on-line de los distintos cursos.
I. Apoyar en la documantacion pedagogica que se requiera para cumplir cors la Asamblea Nacional de Reclores.

CONDICIONES ESENCIALES DEE CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

L.ugar de prestacidn del servicio

Ministerio de Relaciones Exleriores

Duracien del contrato

Inicic: 1ero de diciembre de 2012
Termino: 31 de diciembre de 2012

Remuneracion mensital

3/, 2,500.00 (Dos mil guinientos y 00/100 Nuevas Sales)
Incluyen los monlos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
{frabajador,

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

V.
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESP_O_N_SAELE
. . Cficina Generat de Recursos
Aprobacion de la Convocatoria Viernes 12 de oclubre de 2012 Humanos
N . Del lunes 15 al viernes 26 de Oficina General de Recursos
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Emplen aetubre de 2012 Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de |z convocaloria en la Pagina Institugional www.rres,gob.ps, Link Del lunes 2% de oclubre al maries Olicina General de BECPFSOS
1 Transparencia, Convocatorias CAS 06 d iembre da 2012 Humanos y Porial Instilucional de
ranspa , Convocaltorias e noviembre de Transparencia
Miércales 07 y jueves 08 de
2 Presenlacicn del curriculum vitae documentado en Iz siguiente direccion: Pasaje noviembre de 2012 Oficina General de Recursos
Acuna Nro. 1585 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas Humanos
hasta las 16:30 horas
SELECCION.- B
" . ! Viernes 09, iunes 12 y martes 13| Oficina General de Recursos
3 |Bvaluacion de fa hoja de vida de noviembre de 2012 Humanos
4 Publicacién de resullados de la evaluacian del currieulum vilae documentado en la Jueves 15 de foviembre da 2012 Hu(?_ﬂfg:::; G?:an:: ﬁ]i":ﬁg;g::lsde
Pagina Institucicnal www.iree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Bve & fovismbre ce Y )
Transparencia
" R Viernes 16, lunes 18 y martes 20| Oficina General de Recursos
5 |Evaluacidn de prugba psicologlca de noviembre de 2013 Humanas
ina G
Publicacién de resultados de fa evaluacion psicologice, en la Pagina Institucional Miércoles 21 de noviembre de Oficina General ds BEC.UFEOS
8 rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS 2012 Humanas y Poral Insiitucionz de|
www, rreg.gob.pe, Link Transp cia, Transparencia
Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
Entrevista: martes 27 y miércoles 28 de .
7 |Lugar: Sede del Mintsierio de Relaciones Exteriores noviembre de 2012 Gficina G;nuﬁnies Recursos
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido Hara: Desde las 08:30 horas
hasta las 18:30 horas
A - I A Oficina General e Recursos
8 Fublicacien c!e resullads final en la Paglna.lnslm.h:|onal www.ree.gob.pe, Link Jueves 29 de noviembre de 2012|Humanos y Portal Institucional ded
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS ]
Transparencia
SUSCRIPGION Y REGISTRO DEL CONTRATO - I
Suseripcion del Contralo Viernas 30 de noviembre de 2012 .
Oii
8 {Lugar: Sode del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercadol  Hora: Desde las 08:30 horas cira Gi’:ﬁ;ﬂ: - Recursos
de Lima hasia las 16:30 horas
Los 5 primeros dias habiles ;
' QOficina G e R
10 |Registro dgl Cantrato despues de Iz suscrpeion del : r:ineral SEursos
Lmanos
contrato CAS
DE LA ETAPA DE EVALUACION
VI.

Los faciores de evaluacion dentro det proceso de seleccién tendran un maximo y un minima de punlos, distribuyéndose de esta manera:

" EVALUACIONES PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DEL CURE
DOCUMENTADG:: -

a.|Experlencia 10 puntos

b.|Fermacion académica 15% 15 puntos

c.|Canocirnlenios para el puesto yio cargo 15% 15 puntas

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

OTRAS EVALUACIONES 20%

a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA . : 40% .

a. Puniaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

' PUNTAJE TOTAL 0% 100 puntos

El puntaje minime aprobaleria sera de 90 puntos



DOCUMENTACION A PRESENTAR
Vil 1.

De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacian consignada en el curiculum vitae documentado tiene caracter de deglaracion jurada, por fo que el postulante sera responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscallzacion posterior que lleve a cabo la entidad,

Sede Inslitucional del Miniglerio de Relacionas Exteriores
Direccion: Pasaje Acuiia N* 155 - Cercado de Lima
Documentacitn adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, unz caria de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resulte conveniente:
La Oficira General de Recurses Humanos del MRE podra solicitar algin otro documento en cualquier efapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAGION DEL PROCESD

VI

Declaratoria del proceso como desierto
El procese puede ser declarado desierto en alguno de tos siguientes supueslos:

a. Cuando no se presentan postulantes al procesa de seleceion,

b. Cuando ninguno de los poestulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuande habiendo cumplido los requisitos minimas, ningune de los postulantes obtiene punlaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacién del procesc de seleccion
El proceso puade ser cancelado en zlguno de los siguienies supuestos, sin que sea responsabilidad de (a entidad:
a.  Guando desaparece la necesidad det servicio de la entidad con postericridad al inicio del procese de seleccion.

b. For resiricciones presupuestales.

c. Otras debidamenie juslificadsas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiente de Seleccion y Evaluacién

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estard
presenle en la evaluacion curricular y en la entrevista personal,

El proceso de seleccion de persenal consia de ires {3) elapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b, Evaluacion Psicoldgica

c. Entrevista Personal

Las elapas de selaccion son de caracler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulanie del seguimiento del proceso en el partal institucional
del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de fa
convocatoria,

a} Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentarg el Curricuium Vitae Documentade, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de salisfacer los requisitos minimas especificados en los Términos de Referencia, El Currviculum Vitae v la documeniacion que lo sustente
lendran cardcter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de a experiencia laboral se tomara en cuenta Onicamente las eonstancias de trabajo yio
servicios,

+ Curricutum vilae simple

» Copia de DNI

* La documeniacicn que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos an Ios términes de referencia.
+ Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciado.

* Encasc de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitide CONADIS

*+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos origingles para realizar fa verilicagion posterior.



El sobre que conliene ios documentos selicitados deberd llevar el siguiente rélulo.

Senores:
Ministerio de Relacicnes Exleriores

Proceso CAS N°

La lista de los resutados de esta elapa serd publicada en la pagina institucional vy tendrd 1a calificacion de Aplo o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

Lz lista de los resullados de esta efapa sera publicada en la pagina institucional tendra fa calificacidn de Apio o No Apto.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulanie cumple con les compelencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimienio,
conocimientos, actitud, enire otras competencias,; y eslara & cargo de la Oficinag General de Recursos Humanos y del drea sollcitante de personal.

La lista de los resuttades de esta etapa seré publicada en la pagina institucional y se lendra en consideracion el order, de marilo cblenido por cada
pastulante,

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificactan de! diez por ciento (10%) sobre &l puntaje obtenido en la Etapa de Enirevista, a los postulantes que hayan acredilado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N 23248 y su reglamenlo.

Asimisma, fas personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el carge y hayan obtenido un puntaje aprebatorio obtendran una
banificacion det quince por ciente (15%) del puntaje final obtenido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos arliculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccian.

Fara ser declarado ganador o ganadores, el (fos) postulanie (s) deberan obtener el puntaje minime de noventa (90) punios, que es &l resullado de la
suma de fos puniajes obignidos en las elapas que conforman el proceso de seleccion. Sidos (2) o mas postulante{s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicard come ganador o ganadores al {a los) postutante(s) que obtanga el mayor puniaje.

El Resultado final del Proceso de Selecclon se publicard en la pdgina institucional del Minisieric de Relaciones Exteriores, segln cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS gue se suscriba como resuliado de la presente convocateria lendra 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



