PROCESQ CAS N° 625-2012/0CP

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

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar [os servicios de un: Asistente Adminisirativo(a).
2. Dependentia, unidad organica ylo érea solicitante
Plataforma Vintual de la Oficina de Capacitacion de Personal de la Cficina General de Recursos Humanos
3. Dependencia encargada de reallzar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Hurnanos
4, Base legal
a. Decrelo Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Gontratacion Administrativa de Servicips,
b. Lay Nro. 20849 Ley que eslablece la Eliminacicn progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamenta del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, Decrelo Supramo
N*Q75-2008-PCM, madificade por Decreto Supremo N° DE5-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen &l Contrato Administrativo de Servicios.

.

PERFIL. DEL PUESTC

-REQUISITOS . - * -

Experiencia * Experiencia laberal no menor de un {01) afio en procesos educativos,

Trabaje en equipo, proactividad, orientacidn per resullados, relaciones
Competencias inlerpersonales, comuricacién efectiva y trabajo bajo presian.
Buen tralo personal indispensable y capacidades para trabajar en equipo.

Formacion Académica, grado académico yio

+ Estudios profesionaies o técnicos en Sistemas, Informatica y afines.
nivel de estudios

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables * Buena redaccion y capacidad para elaborar documentos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
. Principaies funciones a desarrollar;

a. Apoyar en |as acciones de contral y seguimienta de los alumnos Inscrilos en los programas (Cursos, Diplomados, Maestrias) de Ja Plataforma Virtual de
ta Academia Diplomatica.

b. Elzborar repories diarios de (2 parlicipacion de los alumnos en los cursos y programas de la Plataforma Virtual,

c. Apoyar en la implemantacién de fas aulas vifuates con Ips maleriales de estudio de los Cursos, Dipiomadios y Maestrias que se ofrecen en 1a Plataforma
Virtual.

d. Elaborar los registros oficiales de evaluacion de cada uno de los cursos.

2. Apoyar en la correccion de estilo de los maleriales de estudia on-line de los distintos cursos.

f. Apoyar en la documentacién pedzgogica que se requiera para cumplir con fa Asamblea Nacional de Rectores.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES " © . & - i o I Y UDETALLES

[Lugar de prestacion del servicio Ministerio dg Relaciones Exieriores

Inicio: tero de enero da 2013

Duracidn del contrat
° Términa: 31 de marzo de 2013

§/, 2,500.00 {Dos mil quinlentos y 00/500 Nuevos Soles)
Remuneracitn mensual Incluyen los mentos y afiliaciones de Jay, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQO

3 e
5facipne

V.
'ETAPAS DEL PROCESO * CRONOGRAMA. . | - “AREARESPONSABLE
. ) Oficina General de Recursos
Aprobacion de la Convocatoria Jueves 22 de noviembre de 2012 Humanas
" Del viernes 23 de noviembre al | Oficina General de Recursos
ional del
Publicaciés del proceso en el Serviclo Nacional del Emplec Jusves 06 de diclembre de 2012 Humanos
Pubficacian de la convocatoria en I3 Pagina Instilucional www.rres.qob.pe, Link Del viernes 07 de diciembre a1 | ©rcina General de Recursos
1 Transparencia, Convocatorias CAS jueves 13 de diciembre de 2012 Humanos y Portal Instiucional
' ! de Transparencia
2 Preseniacion del curriculum vilae documentade en Ia siguiente direccion: Fasaje VneHrnes' 1D4 d: ciliciel;rél?gz ?1& 2012} Oficina General de Recursos
Acuna Nro, 155 - Cercado de Lima ora: Desge as b e Humanos
hasta las 16:30 horas
SELECCIGN
3 |Evaluacion de Ia haja de vida Lunes 17 de diciembre de 2012 | ©omnd General de Recursos
Humanos
s . . . Oficina General de Recursos
Publicacion de resultades de la evaluacion del curriculum vitze documentado en Iz ' i
4 Pagina Institucional www,ree.oob.pe, Link Transparencla, Convocalorias CAS Martes 18 de diciembre da 2012 | Humanos y Portal [nsli'luc:lunal
de Transparencia
5 |Evaluacion de prueba psicokigica Migrcoles 19 de diciembre de Oficina General de Recursos
2012 Humanos
N . _— - . Oficina General de Recursos
Publicacian de resultados de Ia evaluacion psicolagica, en fa Pagina Institucional - .
5] .ee.gab.pe, Link Transparencia, Canvocatorias CAS Jueves 20 de diciembre de 2012 { Humanos y Portal Institucionzl
de Transparencia
Enlrevista: Viern? '21 sl;misrcg;s:fi e Oficina General de Recurs
7 |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exieriores Hora: guer:j“l r; SB-BU h Humanos oS
Jirtn Lampa N° 535 - Gercado de Lima. De acuerda & orden establecido ora: Lesds s UG:3U horas
hasta las 16:30 horas
" . Cficina General de Recursos
Jree.gob.pe, .
8 Publicacion qE resuftado final en la PaglnaAInstiluclunalww rmee.qob.pe, Link Jugves 27 de diciembre de 2012 | Humanos y Portal Institucionat
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS N
de Transparencia
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion del Contralo Viernes 28 de diciembra de 2012
o |Lugar: Sade det Minlsterio de Relacianes Exteriores Jiran Lampa N° 535 - Hora: Desde las 08:30 horas | = 'on@ GeHnera' da Recursos
Umanos
Cercado de Lima hasia las 16:30 horas
Los 5 primeros dizs habiles f
10 [Registro del Contralo despues de la suserpeion del Oficina General de Recursos
Humanos
contrato CAS
DE LA ETAPA DE EVALUACION
Vi,
Los factores de evaluacion dentro del procese de seleccicn fendran un maxima y un minimo de punios, distribuyéndose de esta manera:
- {EVALUACIONES " . " PESO - PUNTAJE MAXIMO. © =
o
a.jExpariencla 10% 10 puntos
b.|Formacidn académica 15% 15 punios
c.fConocimientos para el puesto yio carge 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punios
e |
20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA- 0 :
q‘be\'\g: OsN, & Puniaje de la Entrevista Personal 40% 40 punilos
ey - s - ——
7 f_’& : PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntes
' fE EAr— - -
SleLOHh6.5)
5, 2 & g uniaje minimo aprobatorio seré de 90 puntos
% )
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DOCUMENTACION A PRESENTAR
1

De la presentacion de] curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tene cardcter de declaracion jurada, por In gue el postulznte serd responsable ds la
tnformacién consignada en dicho documento v se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo i entidad,

Sede Institucional del Minisierio de Relaclones Exteriores
Direcclén: Pasaje Acuna N* 155 - Cercado de Lima
Documentacion adicionak:

Los postulantes presentaran ademas del curriculumn vitae documentade, una carta de presentacién dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Ctra informaclén que resulte conveniente;
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin otro documento en cualquier elapa del preceso de seleccien

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierte
E| praceso pueds ser declarado desierlo en alguno de (os siguigntes supueslos:

a. Cuando no se presentan postufantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de fes postulanies cumple con los requisitos ménimos.

¢. Cuando hablendo cumplido los reguisitos minimes, ningunc de los postulantes obtiene puniaje minime en las etapas de svaluacién del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion
El procesao puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuesios, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del serviclo de la enlidad con pesterioridad al inicio del proceso de seleceion.

b. Par restricciones presupuestales,

c. Otras debidamenie justificadas

BASES GENERALES PARA EL FROCESQ DE SELECCION

Procedimiento de Selecclon y Evaluacién

Lz conduccion del proceso de seleccién en {odas sus etapas estard a cargo de la Oficing General de Ios Recursos Humanes. El drea usuaria estara
presente enla evaluacion curricular y en (a entrevista personal.

El proceso de seleccion de perscnal consta de res (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentada
b. Evaluackan Psicologica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcler eliminatorio, siendo respansabilidad de cada postulante det seguimiento del procese en el porfal Institucionat
det Ministerio de Relaciones Exleriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado deniro de
fa convocatoria,

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Gurriculum
Vitae debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacian que lo
suslentg tendrén cardcter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta inicamente tas constancias de
trabajo y/o servicios.

» Curricuium vilae simplg

+ Copia de DN

* La documentacion que sustente &l cumplimienio de los requisites minimos establecidos en los términos de referencia.
+ Encaso de ser de [as fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuniar diploma de Licenciado.

* En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntar el certificado de discapacidad emitido CONABIS

La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacicn posterior.



El sobre que contiene los documentos solicitades debera Fevar el siguiente rotulo,

Sefioras:

Ministerio de Relaciones Exleriores

Proceso CAS NP ..oy

Numero del DM ...

L& lista de los resullados de esta elapa sera publicada en la pagina instiiucional y tendra la calficacian de Apio o No Aplo.

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolagica

La Iista de los resuftados de estz elapa serd publicada en la pagina institucional tendra Iz calificacian de Apto o No Apto.

£) Tercera Etapa: Entrevista Personal

l.a entrevisia personzl permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvalvimiento,
conacimientos, aclitud, entre otras competenclas; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del érea solicitante de personal,

La fista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenide por cada
posiulante.

Be las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion det diez por ciento {10%) sobve el puntaje oblenide en 1z Elapa de Entrevista, a los posfulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamenta.

Asimisme, las personas con discapacidad que cumplan con Ios requisitos para el carge y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendrdn una
bonificacién del quince par ciento (15%) del puntaje final obtenida, segdn Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minime de noventa (80) puntos, que es ! resultado de la
suma de los punlajes ablenidos en fas elapas que conforman el proeceso de seleccidn, Sidos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprabataria, s¢ adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante{s} que obienga el mayor puntaje.

El Resultade final del Proceso de Seleccion se publicard en la pagina institucional del Ministerio de Relaclones Exteriores, segiin cranograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocataria tendra un plazo de tres {03) meses contado del 01 de enero de 2013 al
31 de marzo de 2013, pudiendo prorregarse o rencvarse.

Oficina General de Recursos Humanos




