PROCESO CAS N° 524-2012/0SB

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
conlratar los servicios de un: Técnico(a) Administrative(a) |
2. Dependencia, unidad organica ylo area solicitanta
Oficina de Servicios y Bienestar det Personal de la Oficina General de Recursos Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacian
Cfliclna General de Recursos Humanos
4. Base lagal
a. Decreto Leglslative N° 1057, gue regula el Régimen Especial de Coniratacian Administrativa de Servicios.
b, Ley Nro. 28849 Ley que establece Ja Eiminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Coniratacién Adminisirativa de Servicios, Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, modificado por Decrelo Supremo N 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Condralo Administrativo de Servicios.

c.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS - SR : “ . DETALLE

Experiencia laboral come Madre Cuidadora de! Programa Nacicnal Wawa Wasi

fenci o . =
Experiencia minirmi de cinco (05} afos.

Trabajo en equipo, proactividad, orienlacion por resullados, relaciones

Competencias . e - ) . L
interparsonalas, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacién Académica, grado académico ylo Diplomado en Educacion Temprana parz nifos.

nivel de estudios Esludios y capacltaciones concluidas sobre el servicio a prestar.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables Conacimientos de informédtica a nivel de usuario {entarno Windows e Interngt).

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

a. Alender parsonalmenie a los nifos y nifias del Wawa Wasi “Nifios del Mundo® de acuerdo a los neamienios del Programa Macional Wawa Was! del
MIMDES,

b. Mantener Informada a la Coordinadora del Wawa Wasi de {odos los evenios respecto del aprendizaje infantil temprano y las acciones preventivas de
salud, nuiricion y habilos de crianza,

c. Programar ias actividades curriculares para cada nifo de acuerdo a su edad y a la necesidad que tenga su grado de maduracion.

d. Programar y reafizar consejerias sobre nulrician, salud, habitos de crianza y aprendizaje Infantil temprario dirigido a las lamilias usuarias.

. Organizar las acciones educalivas del componenle de aprendizaje Infantil temprano.

f. Informar trimesiralmerde sobre los logros educativos de aprendizaje infantil temprano a los padres usuarios,

g. Poner a disposicion de los padres usuarios la informacitn de la evaluacién y control CRED.

h. Elzboracion de materiales para desarrollar la programacion curricular.

i. Velar por el buen uso y mantenimienio del equipamiento entregado por el Ministeric de Relaciones Exleriores.

j- Ambientacion del Wawa Wasi por fechas civicas durante ef afio,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. 'CONDICIONES Sl Sl S DETALLE

Lugar de prestacion del serviclo Ministerio de Relaciones Extericres

Inicio: 1ero de diciembre de 2012

|0uracian del contrato . .
Término: 31 de diciembre de 2012

S/. 2,000.00 {Dos mil y 00/100 Nuevos Soles)
{Remuneracion mensual Incluyen los montes y afiliaciones de ley, asi como toda daduccidn aplicable al
trabajadar.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocaloria

Viernes 12 de cctubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Hublicacion del proceso en el Servicio Nacionat del Empleo

Dal funes 15 al viernes 28 de
octubre de 2012

Qficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Pubificacion de la convocatoria en la Pagina instilucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes 29 de octubre al marles
06 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Fortal Institucional de|
Transparencia

Presenlacion def curriculum vilae documentada en ia siguienie direccion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Migrcales 07 y jueves 08 de
naviembre de 2012
Hora: Desde Ias 08:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECCION. -

hasia las 16:30 horas

3 |Evaluacian de la hoja de vida

Viernes 09, lunes 12 y marles 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Pagina Institucional www.rree.qoh.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Publicacién de resuiiados de la evaluacion del curriculum vitze documentado en la

Jueves 15 de noviembre de 2012

Cficing General de Recursos
Humznos y Poral institucional de]
Transparencia

5 |Evaluacion de prugba psicolégica

Viernes 186, funes 19 y marles 20
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de la evaluacian psicoldgica, en fa Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Migrcoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Hurnanos y Fortal Institugiona; del
Transparencia

Entrevista:
7 {Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Extericres
Jiron Lampa N° 535 - Cercade de Lima. De acuerdo a ordlen establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
martes 27 y miercoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 heras
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanes

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

Jueves 28 de noviembra de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral Institucional de
Transparencia

Suscripcion del Contrato

9 [Lugar: Sede de! Ministerio de Relaciones Exleriores Jiron Lampa N* 535 - Cercada

de Lima

Viemnes 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde fas 0B:30 horas
hasta las 16:30 horas

Cicina General de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcicn del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del procesc de seleccion tendran un maximo y un minima de puntos, distribuyéndose de esta manera:

. EVALUACIONES " PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE
DOCUMENTADD L i
a.|Experencia 10% 10 puntos
b.{Formacion académica 15% 15 punios
c.|Conccimienios para el puesto y/o cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacion de |a Hoja de Vida 40 punios

a. Evaluacion Psicoldgica

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos

ENTREVISTA -5 70 0 s A% o
a. Puntaje de la Enirevista Persanal 40% 40 punios
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minime aprobatorio sera de 90 punios
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DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De fa presentacian del currlculum vitae documentado:

La informacidn consignada en el curricuium vitae documeniado tiene caracier de declaracion jurada, por lo gue el postulanie sera responsable de la
infermacion consignada en diche documento y se someig al proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Instilucional del Ministerio de Relaciones Extarioras
Direccion: Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima
Bocumentacidn adicional:

Los postutanies preseniaran ademas del surriculum vitae documentado, una carta de presentacién dirigida a la Qficing (General de Recursos Humanos

Otra informacién que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanes de! MRE podra scficitar algun otra documento en cualguier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANGELACION DEL PROCESC

Declaratoria del procese como desierto
El proceso puede ser declarado desiertc en algunc de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan poslulantes al procese de sekeccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple cen los reguisitos minimas.

¢. Cuando habiendo cumplide los requisitos minimes, ninguno de los postufantes cbtiene punlaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelzcion del proceso de selsccidn
El proceso puede ser cancelado en alguna de los sigulentes supuestos, sin que sea responsabilidad de la enlidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicic de a entidad con posieripridad al inicio del proceso de seleccion,

o Par restricciones presupuestales.

c. Oftras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECGION

Procedimiento de Seleccidon y Evaluacldn

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus elapas estard a cargoe de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estard
presente en ia evaluacidn curricular y en la entrevista personal,

El proceso de selecclén de persanal consla de ires {3) etapas:

a&. Evaluacién del Curriculum Vitae Documeniadao

b. Evaluacion Psicolbgica

c. Entrevisla Personal

Las etapas de seleccion son ge caracter eliminatoric, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el porial institucional

del Ministerio de Relaciones Exlericras, en el Link Transparencia, Convocatoras CAS. El Cronograma del Procese se encuentra pubicado dentro de fa
convocaloria.

a} Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentadao

El Poslulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el eronograma. La documentacion preseniada en el Curriculum Vitae
deberd de sallsfacer fos requisitos minimos aspecificados en los Términos de Referencia. Bl Curricuium Vitae v Ia documentacion que lo susterte
tendran caracler de Declaracion Jurads; para la acredilacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta Onlcamente las constancias de trabajo yfo
servicios.

* Curriculum vitae simple
= Copia de DNI
* La dacurmentacidn gue suslenle el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los 1érminos de referencia.
* En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., zdjuniar diploma de Licenciade,
En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emilido CONADIS

» La Qficina General de Recursos podra solicitar documenios originates para realizar la verificacian postericr.



El subre que contiene los documeros solicitados cebera llevar 1 siguiente rgtulo.

Sefiores:
Ministerio de Refaciones Exteriores

Proceso CAS N°...

Lalista de 105 resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional y tendra fa calficacion-de Aplo o No Apto,
b} Segunda Etapa: Evaluacidn Psicolagica

L.a lista de los resullados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra Ia calificacion de Aplo o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevisla personal permitira cenocer si el postulante cumgple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, sclitud, entre olras compelencias; y eslara a cargo de fa Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de parsonal,

La lista de los resullados de esta etapa sera publicada en fa pagina instilucional y se tendra en consideracién el orden de mérito obienide por cada
postulanie.

De las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje oblenido en la Elapa de Entrevista, a los postulastes gue hayan acredilado ser
Licenciade de las Fuerzas Armadas de N® 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargn y hayan oblenido un puniaje aprobatorio oblendran una
ponificacion del quince por cienlo (15%) del puntaje final obtenido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos ariculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganadar o ganadores, el (los) postulanis (s) deberan obtener e puntaje minimo de novenla (80} punios, que s @l resultada de la
suma de los puntajes oblenidos en fas elapas que conforman el preceso de seleccion. Si dos {2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara come ganador o ganadores al (a los) postulanie(s) que obtenga e! mayor puniaje.

El Resuliade final del Proceso de Seleccitn se publicara en la pagina instifucional del Ministerio de Relaclones Exteriores, segin cronograma.

Duraci¢n del Contrato

El contralo CAS que se suscriba como resuliado de [ presente convocatoria tendra un plazo de un (D1) mes contada det 01 de diciembra 2131 de
dicigmbre de 2012, pudiendo promogarse 0 renovarsa,

Oficina General de Recursos Humanos



