PROCESO CAS N°526-2012/0SB

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Auxifiar Administrativo(a).
2. Dependencia, unidad orgdnica ylo area solicitante

Qficina de Servicios y Bienestar del Personal de la Oficina General de Recursos Humanos

3. Dependencia encargatla de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos

4.  Base legal
a. Recrelo Legistalive N° 1057, que regula el Ragimen Especial de ©

ontratacion Administrativa de Servicios.

b, Ley Nro. 28849 Ley que estabiece |2 Elminacian progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorgz derechos laborales
Reglamento del Decreto Legisativa N° 1057 que regula el Reégimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo

C.

N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Suprema N° 065201 1-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

'REQUISITOS

DETALLE

{Expariencia

Experiencia laboral como Madre Cuidadora del Programa Nacicnal Wawa Wasi
minimo de cuatro {04) afios.

Experiencia laborat en la implementacian de pregramas de vacacicnes {liles.
Experiencia laberal come profesora de minimo fres (D3} afios lectivos.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, orienlacion por resultados, relaciones
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacion Académica, grado académico ylo
nivel de estudlios

Titulo profesional de profesora en Educacian Primaria con permanente
capacilacion en el servicio a prestar.

Conacimientas para el puesto ylo cargo: minimos o indispensables

Conccimientos de informatica a nivel de usuario (entarno Windows e Internet},

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/D CARGO
Principales funclones a desarrollar:

a. Atender personaimente a los sifios y nifias del Wawa Wasi *Nifios del Mundo® de acuerdo a los lineamiantos del Programa Nacionai Wawa Wasi det

MiMDES.
b. Mantener informada a ia coordinadora del Wawa Wasi de todos los evento
salud, nutricien y habitos de crianza.

s respecto del aprendizaje infanti! temprano v las acclones preventivas de

t. Programacién trimestral de aclividades para ios nifios ¥ nifias menores de tres {03} afos.

d. Consejeria a los padres usuarios sobre habitos de alimentacion.
e. Informacion trimestral del aprendizaje de los nifios y nifias del Wawa Wasi,

f. Poner a disposicion de los padres usuarios la informacion scbre la evaluacion y el control de! CRED.

g. Amblentacién del Wawa Wasi par fechas civicas durante 2l afio.

h. Velar per el buen uso y mantenimiento del equipamiento entregado por el Ministerio.

i Elzboracion de materiales para trabajo con los nifios de acuerdo a su edad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

{Lugar de prestaclon del servicio

Ministerio de Refaciones Exteriores

Duracién del contrato

[nicio: 1ero de diciembre de 2012
Término: 31 de diciembre de 2012

Remuneracion mensual

Si. 2,000.0C {Dos mit y 00/100 Nuevos Soles)
Incluyen los mantos y efilaciones de key, asi como toda dedugcion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




Vi,

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobaclon de la Convocatoria

Viernes 12 de oclubre

Oficina General de Recursos

de 2012 Humanos

Publicacién de! proceso en ef Serviclo Nacional det Emplec

Dellunes 15 al viemes 26 de
oclubre de 2012

Qficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA -~ - ..

Publicacian de |z convacatoria en la Pagina institucionz! www.rree gob.pe, Link

L Transparencia, Convacatorias CAS

Del lunes 29 de octubre

06 de noviembre dg 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portaf Institugional deH
Transparancia

&l manes

Prasentacian del curricuium vitze documentada en la siguiente direccian: Pasaje
Acuna Nra, 155 - Cercade de Lima

Migrcoles 07 y jueves 08 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las DB:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECCION

hasta lzs 16:30 horas

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Viernes 09, lunas 12 y martes 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanog

Pagina Institucional www,rree.gob ge, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Publicacion de resultados de Ia evaluacisn del curriculum vitae documentado en la

Jueves 15 de noviembre de 2012 [Humanos y Portal inslitucional de|

Oficina General de Recursos

Transparencia

& [Evaluacion te prugba psicolégica

Viernes 16, lunes 19 y martes 20
de noviembra de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacica de resultados de la evaiuacion psicoldgica, en la Pagina Institucignal
www.rree.geb.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de

2012

Oficina General de Recursas
Humanos y Porial Institucional del
Transparencia

Entrevista:
7 {Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exteriores
Jirén Lampa N° 535 « Cercado de Lima. De acuerda a orden establecido

Jueves 22, viernes 23,

martes 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

lunes 26,

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina tnstifucional www rree.gob.pe, Link

8 Transparencia, Resullados de Convocalorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012|Humanos y Portal Institucional de|

Oficina General de Recursos

Transparencia

SUSCRIPCION 'Y RE'c_'_;is%Rb'_!'J_Er_.’-CQN'TRAi‘é"

Suscripcion del Contrato

de Lima

9 |Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exteriores Jiran Lampa N° 535 - Cercado

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde lzs 08:30 horas
hasta ias 16:30 horas

Oficina General de Recurses
Hurmanos

1

(=]

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcidn del

coniralo CAS

Oficina General de Recurses
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacian dentro del proceso de saleccion fendran un maximo ¥ un minimo de punips, distribuyéndasa de esla manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE - Ve agw i
DDCUM__ﬁNTADO__-_z_: R e SOSTIR AR

a.|Experiencia 10% 10 puntos

b.|Farmacién académica 15% 15 puntos

c.[Conocimientes para el puesto ylo cargo 15% 15 puntas
Puntaje Total de la Evaluacion de [a Hoja de Vida 40 punitos
OTRAS EVALUACIONES . - L R0% '

a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 punios
Puntaje Total Otras Evaiuaciones 20 puntos
ENTREVISTA _ A0

a. Puntaje de fa Entrevista Personal 40% 40 puntos

PUNTAUE TOTAL 100% 100 puntos

puntaje minimo aprobatorio sera de 00 puntos



BOCUMENTACION A PRESENTAR

V. 1. Dela presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
Informacion consignada en diche documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que leve a cabo fa entldad.

Sede Instituzional del Minisieria de Relaciones Exleriores
Direccion: Pasaje Acufia N* 155 - Cercado de Lima

2. Documentacidn adicional:

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

3, Otra informacion que resulte conveniente:

La Oficina Ganeral de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algun otro documento en cualquier elapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O PE LA CANCELACION DEL PROCESO

VHI.
1. Declaratoria del proceso como desierio
El proceso puede ser declarado desterto en glguno de las siguientes supuesios:
a. Cuando no se prasentan postulantes at proceso de selsccion.
b. Cuando ninguno de los poslulantes cumple con ios requisilos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplida ios requisilos minkmaos, ningune de los pastulanies obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién deal proceso.
2, Cancelacion del proceso de seleccian
El proceso puede ser cancelado en alguno de [es sigulenies supuestos, sin que sea responsabifidad de fa entidad:
a. Cuanda desaparece Ja necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
o, Por restricciones presupuestalas.
[ Ofras debidamente juslificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESD DE SELECCION
X

frocedimlento de Seleccign y Evaluacion

La conduceian del procese de seleccian en odas sus elapas estara a cargo de 12 Oficinag General de los Reeurses Humanos, E) area usuaria estara
presente en fa evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleceion de personal cansta de tres (3) elapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vilae Documeniado
b. Evaluacion Psicalagica

C. Entrevista Personal

Las elapas de seleccion son de caracler eliminalorio, siendo respansabilidad de cada postulante del seguimiento det proceso an el portal institucional
del Minisierio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. El Cronegrama del Procese se encuentra publicado dentro de la
convocaloria,

a) Primera Etapa: Evaluacion del Currfculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el croncarama, La documentacion presentada en el Gurriculum Vitae
debera de safisfacer 105 reguisitos minimos especificades en los Terminos de Referencia. El Curriculum Vilag v la documentacian que fo sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para |a acredifacian de la experiencia faboral se tamara en cuanla dnicamente las constancias de trabajo y/e
servicios.

« Curriculur vilae simple

« Copia de DNI

+ La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos &n los 1érminos de referencia.
= Encaso de ser de las fuerzas armadas lcenciado de las FF.AA., adjuniar diploma de Licenciado,

- En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificade de discapacidad emitldo CONADIS

« La Dlicina General de Recursos podré solicitar documentos criginales para realizar fa verificacion posterior.




Eil subre gue contiene los documentes soliciados dehera llevar el siguiente rofulo.

Senores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Pracest CAS N ..

La lisia de los resultados de esla elapa serd publicada en la pagina institucicnal y tendra la calificacion de Apte o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista de los resullatos de esia etapa sera publicada en |a pagina institucienal tendra la calficacién de Apilo o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista persgnal permitird conocer si 8l postulante cumple con las compelencias exigidas para e! puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y eslara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resultados de esla elapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito abtenido por cada
nastulante,

De las Bonificaciones

Se otargara una bonificacion del diez por clento {10%) scbre &l puniaje obienido en 1a Etapa de Entrevisla, a ios postulanies que hayan acreditado ser
Licenciada de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con Ios requisitos para el cargo y hayan obtenide un punigje aprobaterio obtendran una
bonificacicen del quince por clento {15%} del puntaje finai obtenido, segun Ley N° 28164, lay que modifica diverses arliculos de la Ley N° 27060, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante {s} deberan ohtener el puntaje minimo de noventa {80} puntos, que es el resuliado de la
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Sidos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicaré como ganador o ganadores sl (a los) postutante(s) que obienga el mayar puntaje.

El Resullada final del Procesa de Selectidn se publicard en la pagina institucional del Ministerip de Relacicnies Exteriores, segun cronograma.

Duracidn del Contrate

El contralo GAS que se suscriba coma resullado de la presente convocaloria lendra un plazo de un {01) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diclembre de 2012, pudiendo profrogarse o rencvarse.

Oficina General de Recursos Humanos



