PROCESO CAS N°523-2012/088

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: TECNICO(A} ADMINISTRATIVO{A}

1.

GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocataria
contratar los servicios de un: Técnico(a) Administrative{a) |l
2. Dependencia, unidad organica ylo drea solicitante
Cficina de Servicios y Bieneslar del Personal de la Oficina General de Recursos Humanos
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contrataclan
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decrelo Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especlal de Contratacion Administrmativa de Servicios,
b, Ley Nro. 28849 Ley gue establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamenio del Decrelo Legisfativo N* 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decrelc Supremo N°O75-
2008-PCM, modificada por Decrele Supreme N° 085-2011-F0M,

d. Las demas disposiciones qus regulen el Coniralo Administrativo de Servicios.

C.

PERFIL DEL PUESTO

CREQUISITOS . o oo s St DETALLE

Experiencia no menor de tres (03} afies en el frabajc direclo con nifias y nifios
menares de ¢ualro afos.

Be preferencia con experiencia en direccion o adrinistracion de centros de
cuidado infantil {cunas y/o guarderias).

|Experiencia

Trabajo en equipo, preaclividad, orientacidn por resultadas, relaciones
Competencias interpersonales, comunicacion efectiva y trabaje bajo presion.
Capacidad para apoyar en coordinacion y para relacionarse con nifios y adullos.

Formacion Académica, grado académico y/o

Licenciada en Educacion Inicial.
nivel de estudlos

Conocimisnios de computacion, mansjo del entome Windows y Office (Word,

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables Excel y PowerPeint).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGC
Principales funcicnes a desarmollar:

a. Apeyo en la gestion, gjecucion y desamolla de fas acclones del Wawa Wast Instilucional (WWI) “Nifos del Mundo™ de] Ministerio de Relaciones Exteriores.
b. Apoyo en dirigir, supesvisar y evaluar al personal del Wawa Wasi "Nifios del Munda”®.

c. Apoyar en asegurar la alencion integral de manera permanente, ohservande la catidad y alention de las ninas y nifios del Wawa Wasi “Nifios del Mundo™.
d. Apoyo en Ja promocion de asesorias psicologicas, de atenclin médica y nutricional para los nifios del Wawa Wasi.

. Apoyo en fa organizacion y administracion del buen funclonamiento de! Wawa Wasi censiderando los acuerdos establecidos por el Comite de Gestion,

f. Apoyo en la coordinacion con el Programa Nacional Wawa Wasi del MIMDES sobre fa ejecucion y cumplimiento ¢el Convenio de Cooperacién Institucional,
su actualizackdn y modificaciones.

. Apoya en la eficlenle adminisiracion y rendiclon de cuenta de los recursos economicos provenisntes de la cuota mensual de las familias usuarias, destinada
a ia allmentacién de los nifios y nifas del Wawa Wasl “Nifos del Munda”, asl come su equipamienlo y materiales. Asimismo, apoye en informara la
superioridad y a las familias usuarias.

h. Apoyo en &l fomentar de |a respensabiidad social a través de un trabajo ¢eordinade entre instiluciones publicas y privadas.

i. Apoyar en el incentivo de la mejora de la calidad de atencion con propuestas innovadoras a fravés de una permanenie actualizacion de la

informacion e investigacian de lineamientos para la atencion de la primera infancia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exieriores

Iniio: 1ero de diciembre de 2012

Duracion del contrato .
Término: 31 de diciembre de 2012

S/, 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Nuevas Soles}
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afilaciones de fey, asi como foda deduccion aplicable al
trabajador,

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




VI

CRONGGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprebacion de fa Canvocatoria

Viernes 12 de oclubre da 2012

Oficina General de Recursos
Humanoes

Fublicacian del proceso en el Servicio Nacional del Emplea

Dellunes 15 al viermes 26 de
pclubre de 2012

Oficing General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicactan de la convacataria en |2 Pagina Institucional www.mee.gob pe, Link

1 Transparencia, Convocalorias CAS

Cellunes 29 de oglubre al marles
06 de noviembre de 2012

Cficing General de Recursos
Humanos y Portaf Instiucionai de
Transparencia

Presentacidn del cumiculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acuiia Nro. 155 - Cercado de Lima

Migrcales 07 y jueves 06 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas

Dhcina General de Racursos
Humanos

hasta las 16:30 horas

3 |Evaiuacian de la hoja de vida

Viemeas 09, kenes 12 y martes 13
de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de la evaluacidn del curriculum vitae documeniade en la
Pagina Inslitucional www.rmee gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Fortal Institucional de
Transparencia

5 pEvaluacion de prueba psicolégica

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

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultadas de la avaluzsion psicoldgica, en la Pégina Instilucional
www mee.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Diicina General de Recursos
Humanos y Ponal Instilucional de
Transparencia

Entrevista;
7 [Lugar; Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirdn Lampa N* 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

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

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en Ja Pagina Institucional www.rres.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucianal de

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Transparencia

Suscripcion del! Conlrato

de Lima

9 |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exterigres Jiran Lampa N* 535 - Cercado

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

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro dal Contrato

(=]

L.os 5 primeros dias hablles
despues de la suscrpeion dal

contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humznos

DE LA ETAPA DE EVALUAGION

Los faclores de evaluacitn dentro dei procaso de seleccién tendras un maximo ¥ un minimo de puntos, disfribuyéndose de esla manara;

©EvaLUAcONES ol CPESOLTT PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO Caow

a.|Experiencia 10% 10 puntos

b.[Formacion académics 15% 15 puntos

c.|Conocimientos para el pugsto y/c cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES = 20%

a. Evaluacion Psicolbgica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA = - oo e

a. Puntaje de la Enlrevista Personal 40% 40 punios

: .- PUNTAJE TOTAL . 100% 100 puntos

untaje minimo aprebalorio sera de 90 puntas




DOCUMENTACION A PRESENTAR

VIl. 1. De la presentacién del curricufum vitae documentado:

La informacién consignada en el cumiculum vilae documeantada tiene cardeter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de ia
informacién consignada en dicho documento y se scmete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la emidad.

Sede Inslitucional del Ministeric de Relaciones Exteriares
Direccion: Pasaje Acuia N° 155 - Cercadoe de Lima

2. Documentacion adicional:

Los postulanies presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una caria de presentacian dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacién que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algan otro documento en cualquier etapa del procaso de selecsion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION BEL PROCESO

VIR
1. Declaratoria del proceso como desierio
El procese puede ser declarado desiero en alguno de los siguienies supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de selfeccion,
b. Cuwando ninguno de las postulanies cumple con los requisitos minmos.,
c. Cuando habienda cumplido los requisilos minimos, ninguno de los pastulanies obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso,
2, Cancelacion del proceso de seleccidon
El praceso puede ser cancelade en alguno de los siguienies supuesios, sin que sea respansabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posteriordad alinicio del procese de seleccion,
b, Por restriccicnes presupuesiales.
c. Otrzs debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESQO BE SELECCION
IX.

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacibn

La canduccion del proceso de seleccion en lodas sus elapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanas. ) drea usuaria estara
presenie en la evaluacién curmicular y en la enfrevisia personal,

El proceso de seleccion de personal consta de tres {3} etapas:

a. Evaluacion del Curriculurn Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicolégica

c. Entrevista Persanal

Las etapas de selzceldn son de cardclar eliminatorio, siende responsabilided de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del

Ministerio de Relaciongs Exteriores, en el Link Transparencia, Convacatorias CAS. €] Cronograma del Procese se encuentra publicado dentro de la
convocataria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Cusriculum Vitae Rocumentado

El Postulante presentara el Cusriculurn Vitae Documeniado, el dla especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de salisfacer los requisilos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vilze v la documentacion que o suslenle tendran
vardcter de Declaracion Jurads; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta dnicamente las constancias de trabajo yio servicios,

« Curriculum vitae simple

+ Copia de DN}

+ La documentacion gue susiente el cumpiimignto de los requisilos minimos eslablecidos en los términes de referencia.
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA,, adjuniar dipioma de Licenciada.

= En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

La Qficina General de Recursos podra soficitar documentos originales para realizar la verificacion posterior,




El sobse que contiene los documentos solicitadas debera llevar el siguiente rotulo.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exterioras

Proceso CAS N° e e

La lista de los resultados de esta elapa serd publicada en la pagina institucional y {endra la calificacion de Aplo o No Apto.
b} Segunda Etapa:; Evaluacion Psicologica

La lista de los resultados da esta etapa sera publicada en la paging institucional 1endrd la calificacion de Apto o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevisia personal permitira conoger si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvolvimiento,
conocimienios, actitud, entra olras competencias; y estard a cargo de Ia Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitanle de personal.

La lista de los resullados de esta etapa seré publicada en la pagina institucional y se tendrd en consideracion ef orden de mérilo oblenido por cada
postulanta.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacian del diez por ciento {10%) sobre el puntaje obtenido en ja Etapa de Entravista, a los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento.

Asimismo, las persenas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo ¥ hayan obtenida un puntaje aprobatario obtendran una
bhonificacion del quince por cienta (15%) del puniaje final obienido, seqon Ley N° 28164, ley que modifica diversos ariculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultadp Final dei Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulanie (s} deberan obtener el puntaje minimo de noventa (30) puntos, que es el resultado de la
suma de ios puntajes oblenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Sidos (2) o mas posiulante(s) superen el puniaje minimo
aprobalorig, se adjudicard como ganadar o ganatdores al {a los) pastulzniz(s) que obienpa el mayor gunlaje.

Ej Resuitade final del Proceso de Seleccion se publicara #n fa pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracion del Contrato

El contratc CAS que se suscriba como resultado de fa presente convoealeria tendré un plazo de un (01} mes conlado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudigndn promogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



