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PROCESO CAS N° 522-2012/0SB

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

GENERALIBADES

1.  Objeto de la convocatoria
conlratar los servicios g un: Asistente Administrativa(a)
2. Dependencia, unidad orgédnica yl/o area solicitante
Clicina (& Servicios y Bienestar del Personal da la Oficina General de Recursos Humangs
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decreto Legislativa N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contralacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nra, 29849 Lay que establece la Eliminacidn progresiva del Régimen Especiat del DL 1057 v otorga derechos laborales

Reglamenio del Decrelo Legislativa N® 1057 que regula el Régimen Especial de Cantratacldn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas dispesiciones que regulen gl Contrata Administrativo de Servicios.

c.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral nc manor de dos {B2) 2Ros en el sector publice o privado.
De preferencia con experiencia en la administracion y gestion de instituciones
educativas (inicial y/o primaria) o en Ja direccién o administracion de centros de
cuidado infantil {cunas y/o guarderias).

Experiencia

Trabajo en equipo, proactividad, orientackdn por resultados, relzciones

Competancias ; . ) . . o
interperscnales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presidn.

Profesional en Clenclas Humanas y/o Socizles, de preferencia con Tituk en

Educacian.
|Formacién Académica, grado académico yio Poseer grado de Magister, o terer estudios de Maestria, en Administracion o
nivel de estudios Geslién Publica.

Tener esiudios en administracion de Empresas Educalivas

Oiplomado en Educacién Inclusiva,

Congcimientes del marco normativo del Decrele Supremo N° D02-2007-
MIMDES y del Reglamento de Qrganizacion y Funcionamiento de Wawa Wasi
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos ¢ Indispensables Institucional del Programa Nacional Wawa Wasi,

Conocimienios de camputacion, manejo del entorne Windows y Office (Word,
Excel y PowerPoint).

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

a. Organizar y administrar el buen funcionamiento del Wawa Wasi Institucional (W1} “Nifios del Munda™ del Ministerio de Relaciones Exteriores,
censiderande los acuerdos establecidos por el Comilé de Geslion.

b. Gestionar, ejecutar y desarrcilar las zcciones del Wawa Wasi “Nifios del Munda®.

¢. Garantizar la implementacion de las propuestas técnicas de atencion integral del Plan Nacional Wawa Wasi.

d. Coordinar con el Programa Nacionat Wawa Wasi del MIMDES Ia ejecucion y cumplimiente del Convenio de Cooperacion institucional, su actualizacian yla
gventuales modificaciones,

e. Promover asesorias psicologicas, de atancidn médica y nutricional para los nifios del Wawa Wasi Institucional “Nifios de! Mundo”.

f. Velar por Ia eficiente administracion y rendicion de cuenta de los recursos econémicos provenienies de 12 cucta mensuai de las familias usuarias,
destinada a la aimentacion de los nifics y nifias del Wawa Wasi "Nifios del Mundo”, asi como su aquipamiento y materiales,

4. incentivar fa mejora de la calidad de atencion con propuesias innovadoras a través de una permanenie actualizacion de la informacion e investigacion de
lineamientos para la alencidon de fa primera infancla.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

"CONDICIONES o i DETALLE

fLugar de prestacion del serviclo Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicia: 1era de diciembre de 2012

Duracidn del centrato -
Término: 31 de diciembre de 2042

Si.3,125,00 (Tres mil clento veinticinco y 00/100 Nuevos Soles}
Remuneration mensual Incluysn los montos y afillaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador,

ras condiciones esenclales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL PROCESOQ

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Viernes 12 de oclubre de 2012

Oficina General de Regursos
Hurnanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacignal del Empleo

Del lunes 15 al viernes 26 de
octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacién de Ia convecatoria en la Pagina institucional www.rree.gab.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del iunes 28 de pctubre at martes
06 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Porlal Institucional de
Transparencia

Presentacian del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Ageha Nro, 155 - Cercado da Lima

Miarcoles 07 y jueves 08 de
noviembre de 2012
Hara: Desde las 08:30 horas
hastz fas 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanas

SELI

ECCION

Evaluacion de la hoja de vida

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

Oficina Generaj de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de fa evaluacion del curriculum vitae documentado en la
Pagina Instilucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jusves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanaos y Poral inslifucional gej
Transparencia

Evaluagion de prueba psicolagica

Vigrnes 16, lunes 19 y martes 20
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Fublicacion de resultados de la evaluacidn psicokdgica, en la Pagina Instilucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencla, Convocalorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanes y Portal Institucicnal def
Transparencia

Entrevista:
Lugar: Sede del Ministerio de Reiaciones Exteriores
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
marles 27 y migrcoles 26 de
noviembre de 2012
Hora: Desde fas 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursps
Humanns
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Publicacidn de resuliado final en la Paging institucional www.rree.oob,pe, Link
Transparencia, Resultatos de Convocatorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Suscripcian del Contrato
Lugar: Sedea del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viernes 30 de noviembre de 2012
Haora: Desde las 08:30 horas
hasla las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanas

1

==}

Registre del Contralo

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcién del

Qficina General de Recursos
Humanos

contratc CAS

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion denlro de! praceso de seleccion tendran un maxime y un minima de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES 'PL_!NTAJE MAXIMO

EVALUACION DEL CURRICULUM VITA
DOCUMENTADQ -0 L

a.|Experiencia 10% 30 puntas

b.|Formacion académica 15% *5 puntos

¢.|Conocimientos para el puesio y/o cargo 15% 15 puntos

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

OTRAS EVALUACIONES 20% .

a. Evaluacian Psicoléoica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evajuacionas 20 punios
ENTREVISTA | o

a. Puntaje de a Entrevista Personal 40% 40 punles

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio serd de 80 puntos
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ViH.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del ¢urriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el cunicuium vilae documentade tiene caracter de declaracian jurada, por lo que el postulante sera responsable da la
informacion consignada en dicho documenia y se somete al proceso de fiscalizacién posterior gue lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Minisierio de Relaciones Exleriores
Direccior: Pasaje Acufa N* 155 - Cercado de Lima

2. Bocumentacion adiclonal:

Los postulantes presentarén gdemas del curriculum vilae documentado, una carta de presentacion dirigida a I Oficina General de Recursos Humaros

3. Otra informacion que resulte convenlente;
La Oficina General de Recursos Humanos det MRE podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de selsccin

BE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAGION DEL PROCESC

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

a. Cuando no se presentan posluiantes al proceso de seleccion,

b. Cuando ninguno de los postutanies cumple cor los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningune de los postulantes obliene puntaje minimo en las elapas de evaluacion del procesg,

2. Cancelacion del proceso de sefeccian

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

a. Cuando desaparece ia necesidad del servicio de !a enlidad con postetioridad al inicio del procese de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.

C. Otras debidamenie justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacién

La conduccitn del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. E| érea usuaria eslara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El procese de seleccion de personal consta de tres (3) elapas:

a. Evaluacidn del Gurriculum Vitaa Documentado

b. Evaluacidn Psicologica

C. Enirevista Personal

Las etapas de seleccién son de cardcler efiminalorio, siendo responsabilidad de cada posiulante del seguimisnto del proceso en el portal institugional

del Ministerio de Relaciones Exteriores, en ef Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Procese se encuentra publicado dantro de fa
canvocatoria.

a) Primera Etapa: Evafuacion del Curriculum Vitag Pocumentado

El Postulante presenlara el Curriculum Vitas Documentada, el dia especificade en gl cronograma. La documentacion presentada en el Gurriculum Vitae
debera de satisfzcer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. £l Curricuium Vitae y la documeniacién que lo sustenis
tendrén caracler de Declaracion Jurada; para fa acredilacién de ks experiencia laberal se tomara en cuenta dnicamenie las constancias de trabajo y/o
servicios,

« Curriculum vitae simple

» Copia de DNI

» L{adocumentacion que sustente el cumplimiento de los requisites minimos establecidos en los términos de referencia.
+ Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciade de las FF.AA., adjuntar dipioma de Licenciado.

* Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cenificado de discapacidad emitido CONADIS

* La Cficina Generat de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion poslerior.




e

El sobre que contiene los documentos salicitados debera llevar et siguiente rétula.

Senores:

Minisierio de Relaciones Exterlores

La lisla de los resultades de esta etapa serd publicada en la pagina instilucional y tendrd |a calfificacion de Apto o No Apta,
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

Lz lista de los resufiados de esta elapa serd publicada en fa pagina inslitucional tendr3 ia calificacion de Apto o No Apte.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enlravista parsonal permitira conocer st e postulante cumple con las compsatencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre ofras competencias; y eslara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanes y del drea soiicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion &l orden de mérilo oblenido por cada
posiulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara unz bonificackin del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la E1apa de Enlrevista, a los posiulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 20248 y su reglamento.

Asimismo, fas personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puniaje aprobatorio obtendran una
bonificacign del quince por ciento (15%) del puntaje final cotenido, segan Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N® 27650, Ley de
Fersonas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Sefeccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante {s) deberan oblensr el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resuliado de la
suma de ios puntajes obienidos en las etapas que conforman ef preceso de seleceidn, Sidos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobalorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulanie(s) que obienga el mayor puntaje.

Et Resullzdo final del Proceso de Seleccion se pubficara en la pagina institucienal del Ministerio de Relaciones Exleriores, segin cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resullado de la presente convacatoria tendrd un plazo de un (01) mes cortado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos



