PROCESQO CAS N° 525-2012/0SB

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

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
conlratar los servicios de un: Auxiliar Administrativa(a).
2. Dependencla, unidad organica ylo area solicitante
Oficina de Servicios y Bienestar del Personal de |3 Oficina General de Recursos Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataclon
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
2. Decrelo Legislativo N® 1057, que regula e Régimean Especial de Contratacién Adminisirativa de Servicios.
b. Ley Nro. 28848 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y alorga derechos laborales

Reglamento del Dacreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Espectal de Contratacian Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N"Q75-2008-PCM, medificade por Decreto Supreme N° 065-2011-PCM.,

d. Las demas disposiciones que regulen el Cantrato Administralive de Servicios.

c.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia como Responsable de Cocing para Wawa Wasi minima de dos

{Experiencia (02} afios

Trabajo en equipo, proaclividad, orientacics por resultados, relacionas

Competencias . s : - . s
interpersonales, comunicacidn efectiva y trabajo bajo presion.

Foermacion Académica, grado académico ylo

Estudios y capacitaciones concluidos sobre el servicio a prestar.
nivel de estudios ycap 5 prest

Coneclmientos para ef puesto y/o carge: minimos o indispensables Conocimientos de informatica a nivel de usuario {entormo Windows e Infernet).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
1. Principales funciones a desarroilar:

a. Elaborar diariamente la diela de los nifios y nifias del Wawa Wasi “Nifios de! Munda” del Ministerio de Relaciones Exleriores, da acuerdo a la propuesta
alimentaria del Programa Nacional Wawa Wasi del MIMDES,

b. Organizar y poner en funcionamiento el servicio alimentario de los nifins y nifas, cumpliendo con el mend mensual, almacenamiento, preparacion y
distribucion de los alimenios, calidad y cantidad de los mismos, verificando el cumplimiento de acuerdo a la propuesta del componente de nutricion del
servicio del Wawa Wasl “Nifos de! Munda® dal Ministerio.

c. Cuidar |z calidad, cantidad y entrega oportuna de los afimenios de los nifios y nifias del Wawa Wasl “Nifios del Mundo®.

d. Registro de la asislencia diaria de los nifigs, consolidéndola segin grupo etérec en ef panel y el centrol de? cuaderne de distribuclon de racicnes.

. Aslslir a capacitaciones y talleres, sociafizacion de programacian de ment y otras aclividades programadas por €l Programa Nacional Wawa Wasi del
MIMDES,

{. Colaborar can la atencion de los nifos y nifias del Wawa Wasi “Nifios del Mundo” en la disponibilidad de tiempo,

g. Apoyo a la coordinadora y a las madres cuidadoras.

CONDICICNES ESENCIALES DEL CONTRATO

SCONDICIONES® &7 0 it e S " DETALLE

l.ugar de prestacion del servicio Minisierio de Relaclones Exteriores

Inicio: tera de diciernbre da 2012

Duracion del contrato ) i
Término: 31 de diciembre de 2042

S/. 2,000.00 {Des mil y 004100 Nuevos Soles)
|Remuneracién mensyal Incluyen los mentos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

[Dlras caondiciones esenciales del contrato Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

V.
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
.. . Oficina General d& Recursos
Aprcbacion de la Convocatoria Viernes 12 de oclubre de 2012 Humanos
N . . Del lunes 15 al viernes 26 de Qficina General de Recursos
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo aciubre de 2042 Humanos
CONVOCATORIA . R
Ide R
1 Publicacién de la convocaloria en la Pagina Institucional www,res.oob.pa, Link Del lunes 29 de oclubre al martes Hu?nﬁ:;r;sl?::ar{; In‘iliiﬁgitg:glsde:
Transparencia, Convocatorias CAS £6 de noviembre de 2012 Transparencia
Miércoles 07 y jueves 06 de
2 Presaniacion def curriculum vilae documeniado en fa siguiente direccion: Pasaje noviembre de 2012 Cficina General de Recursos
Acufia Nro. 155 - Cercade de Lima Haora: Desde fas 08:30 horas Humanos
hasta las 16:30 horas
SELECCION E
. . Vigrnes 09, lunes 12 y martes 13| Cficina General de Recursos
3 |Evaiuacion de la hoja de vida de noviembre de 2012 Humanos
N . . . Oficina General de Recursos
4 E:b:::z:(;:]ulz‘lciilrem:ltadus f: la s;al:afiin:\; Eirt:;g;lrr;cr;ﬁurp vgae docu:sﬁ:;agisn la Jueves 15 de noviembre de 2012|Humanos y Portal Institucionai def
.Iree.gob.pe, . ]
g stitucicnal www.rree parencia, Convocal Transparencia
5 |Ewvaluacion de prueba psicoldgica Viemnes 16. lunes 19 y martes 20| - Oficina General de Recursos
P P 9 de noviembre de 2012 Humanos
i " - - _ L N Oficina General de Recurses
Publicacion de resultados de la evaluacian psicofbgica, en la Pagina Institucional Miéreoles 21 de noviembre de i
) b Link T s Cars 1orias CAS 2012 Humanos y Porial Institucionzl de]
www.rree.gob.pa, Link Transparencia, Cenvocaltor Transparencia
Jueves 22, viernaes 23, junes 26,
Entrevisia: mares 27 y migrcolas 28 de -
7 [Lugar: Sede del Ministerio de Relacicnes Exleriores noviembre de 2012 Oficina Gl}e_'nuer;aalnd;s Recursos
Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a crden establecido Hora: Desde ias 08:30 horas
hasia las 16:30 haras
i o - . Oficina General de Recursos
TEe,00D.pe, _ L
8 $UbflcaCIOH qe r;sult?ldg ﬁnzl eg a Paglra.;nsg:gona%www me2.0ek.e, Link Jueves 29 de noviembre de 2012{Humanes y Portal Inslitucional def
ransparencia, Resullados de Convocatorias Transparencia
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO " R
Suscripcion del Contralo Viernes 30 de noviembre de 2012 .
Ide R
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N* 535 « Cercado| Hora: Desde las 08:30 horas Oficina Gzr:}e;fﬂnuz Beursos
de Lima pasta las 16:30C horas
. Los 5 primaras dias hﬁbilas Oficina General de Recursos
10 |Registro del Conirato despues de la suscrpcion del H
umanos
contrato CAS
DE LA ETAPA DE EVALUAGION
Vi,
Los factores de evaluacion dentro del proceso de selaccion lendrdn un maximo y un minimo de puntos, distrbuyéndose de esta manera:
EVALUACIONES - . @ - PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL'CURRICULUM VITAE - B o T
DOGUMENTADD 57" SRR
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Farmacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimienios para el puesto ylo cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacion de [a Hoja de Vida 40 punios
OTRAS EVALUACIONES ' U 20% B
a. Evalugcion Psicoldgica 20% 20 punios
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punios
ENTREVISTA vk E
'6\‘\6,@ DE( > g Puniaje de la Entrevista Personal 40% 40 punios
PUNTAJE TOTAL 100% 100 punios

puntaje minimo aprebalorio serd de 9¢ punlos




DOCUMENTACION A PRESENTAR

VIl. 1. Dela presentacién del corriculum vitae documentado:

ta informacion consignada en el curiculum vitae documentado tiens cardcler de declaracion jurada, por lo que el poslutanie serd responsable de la
informacion consignada en dicho documenio y se somele al proceso de fiscallzacién posterior que lleve a cabo ia enlidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exieriores
Direccion: Pasaje Acuiia N 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicional:

Los postulanies preseniaran ademas dei curriculum vilae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otrainformacion que resulte convenienta:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicilar algiin cire documenlo en cualguier etapa dal proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Q DE LA CANCELACION BEL PROCESO

Vi,
1. Peclaratoria del proceso como deslerto
Ef proceso puede ser deciarado desierto en alguno de Ins siguientes supuesios:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisites minimoes.
c. Cuando habienda cumplido fos requisitos minimos, ninguno de los postulantes abliene puntaje minima en las etapas de evaluacian del procesa.
2. Cancelacién del proceso de seteccion
El proceso puede ser cancelade en alguno de los sigulentes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a, Cuando desaparece la necasidad del servicio de la entidad con postericridad al inicio del proceso de seleccién.
b. Por restrictiones presupuestales.
c. Oftras debittamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
IX.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccian dei proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursas Humanos. El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en fa enlrevista personal,

El proceso de seleccion de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacicén del Currdculum Vitae Documentado

b. Evaluacién Psicologica

c. Enirevista Persaonal

Las atapas de seleccion son de cardcler eliminalorio, slendo responsabilidad de cada postulante det seguimiento del proceso en ¢l portal institucional

del Ministeric de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencla, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuenira publicado denire de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacian del Curriculum Vitae Decumentade

Ei Postulania presentara el Curriculum Vitae Bocumentado, el dia especificado en el cronograma. La documeniacion preseniada en el Curriculum Vilae
deberd de salisfacer los requisitos minimos especificados en ios Términos de Referencia. Ef Curriculum Vilae y la documentacion que lo sustente
{endran carécter de Declaraclon Jurada; para la acredilaclon de |z experiencia laboral se tomara en cuenia Unicamente las constancias de trabajo y/o
serviclos,

+ Curriculum vitae simple

+ Copia de DN

» La documentacidn que sustents 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., adjuniar dipfoma de Licenciado.

« En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntaré et cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

+ la Oficina General de Recursos podra solicitar gocumentos originales para realizar la verificacicn posterior.




wo

<7

£ sabre gue contiene Ios documenios solicitados debera llevar el siguienie rolulo.

Sefnores:

Ministerio de Relacicnes Exteriores

Lz lista de los resultados de esta elapa serd publicada en la pégina institucional y tendra fa calificacion de Apio o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

Lz fista de Ias resultados de esta etapa sera pubficada en la pagina institucional tendra la calificacian de Aplo o No Apto.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enirevista personal permilisa conocer si el postulanie cumple con las compelencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvolvimiento,
conecimientos, actitud, entre otras compstencias; y estard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La iista de los resuttados da esia etapa serd publicada en |a pagina instifucional y se tendra en consideracion &l orden de mérito obtenido por cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacidn del disz por ciento { 10%) sobre el puntaje obtenide en la Etapa de Enltrevista, a los postufanies que hayan acreditado ser
Licenciade de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamerito,

Asimismo, las personas con discapacidad que cumptan con los requisilos para el cargo y hayan cbtenido un puntaje aprobatorio oblendran una
baonificacion del quince por ciento (15%} del puntaje final ablenido, segin Ley N° 28164, ley que maodifica diversos arliculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccian.

f*ara ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante {s) deberdn obtener ef puntaje minima de noventa (80) puntos, gue es el resullado de la
suma de los puntajes obienidos en las etapas que conforman el procesa de seleccién. Sidos (2) o mas postulanie(s) superen el puntaje minima
aprabatorio, se adjudicard como ganador 0 ganadores al (a los) postulante(s) que oblenga el mayer puntaje.

£1 Resultado final de! Proceso de Seleccion se publicara en Ja pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presenie convocatoria tendrd un plaze de un {01) mes contada del D1 de diciembre at 31 de
diclembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




