PROCESO CAS N°635-2012/0SB

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

GENERALIDADES

t. Objeto de la convocatoria
contratar fos serviclos de un: Asistente Administrativa(a)
2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Oficina de Servicios y Bienestar del Personal de la Oficina General de Recursos Mumanos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Dacrelo Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios,

b. Ley Nro. 29849 Ley que establace la Eliminacidn pregresiva del Régimen Especial del DL 1057 y oforga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N°® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Adminisirativa de Servicios, Decreio Supremo
N°075-20D8-POM, modificado por Decreto Supreme N° 065-2011-PCM.

d, Las demas disposicicnes que regulen el Cantrato Administrative de Servicios.

c.

PERFIL DEL PUESTO

T REQUISITOS .t .\ . e T T DETA_'H-'E. -
D& prefarencia con expariencia na menor de das (2) anos en el trabajo directo
Experiencia ton nifas y nifies menores de 4 anes,

P De preferencia haber asumido recientemente la direccion o administracian de
centros de cuidado infantil (cunas y/c guarderias).

Trabajc en equipo, proactividad, orientacian por resultadas, relacicnes

Competencias . N ’ . ) o

interpersonales, comunicacion efectiva y trabaje bajo presian.
[Formacion Académica, grado académico yio Profesional en Educacidn Inicial o n Psicologla, con especialidad en
nivel de estudios Psicologia Infantil.

Conocimientos de Informatica a nivel de usuario {entorne Windows e Internet).
Manejo del marco normativo del Decreto Supremo N° 002-2007-MIMDES v del
Reglamento de Organizacion y Funcionamiente de VWawa Wasi Institucional dsl
Programa Nagcional Wawa Wasi.

Conceimlentos para el puesto ylo cargo: minimos o indispensables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

&) Organizar y administrar el buen funclonamiente del Wawa Wasi Institucionat (WwI1) “Nifios del Mundo® del Ministerio de Relaciones Exteriores,
caonsiderando los acuerdos establecidos por el Comité de Gestion.

b) Gestionar, efecutar y desarroliar las acciones del Wawa Wasi “Ninos del Mundo”.

c) Garantizar la implementaciéa de las propuestas técnicas de atencion integrat del Plap Nacional Wawa Wasi,

dj Coordinar con el Programa Nacional Wawa Wasi del MIMDES Ja ejecucion y cumplimiento det Gonvenio de Cooperacian Institucional, su actualizacion y/o
eventuales maodificaciones.

e} Promover asesorias psicolégicas, de atencién médica y nutricional para Jos nifios del Wawa Wast Institucional "Nifos del Mundo®,

f} Velar per la eficiente administracion y rendicion de cuenta de los recursos ecandmicos provenientes de la cuota mensual de las familias usuarias, destinada
a la alimentacion ce los nifios y nifias del Wawa Wasi *Nifios del Munda”, asi comao su equipamienio y materiales.

) Incentivar [a mejora de la calidad de atencidn con propuestas innovadoras a través de una permanente actualizacion de Ja informacion e investigacion de
lineamientos para la atenclon de la primera infancia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

“DETALLE .°

Lugar de prestaclén del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de febrero de 2013

Duracion del contrato L
Término: 31 de marzo de 2013

54, 3,125.00 (Tres mil ciente veinticineo y 00/100 Nuevas Soles)
|Remuneracion mensual Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Minguna




e -

v,

' AREA RESPONSAB

Aprobacién de la Gonveealoria Lunes 10 de diciembre de 2012 Ofiina Gf_iler::nd; Recursos

Putlicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empiea Del martfas: 11 al miéreoles 268 de{ Cficina General de Recursos
diciembre de 2012 Humanaos

Del jueves 27 de diciembre de Oficina General de Recursos

Publicacion de la convacataria en la Fagina Institucional www.rree.qob.pe, Link N o
1 Transparencia, Convocatorias CAS 2012 al viernes 04 de enero de |Humanes y Fortal 1n5li‘tucmnal de
2013 Transparencia
2 Presentsetén del curriculum vitae documentada en |a siguiente direccién: Pasaje I:‘unPfSDu? :Elen%rg_g; 5013 Oficina General de Recursos
Aeuna Nre. 155 - Cercado de Lima ora: Dasde las Bd: aras Humanas
hasta las 16:30 horas

3 |Evaluacion de Ia hojz de vida Martes 08 y migrcoles 09 de Oficina General de Recursos
enero de 2013 Humanos

. . ‘- . . Oficina General de Recurses
Publicacién de resultados de la evaluacian del curriculum vitae documentadao en la b
! men nl Jueves 10 de enero de 2013 |Humanos y Portal Institueional de

4 Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convacatorias CAS .
Transparencia
5 |Ewalyacion de pruesba psicofogica Viernes 11 de enero de 2613 Oficina GT_E:;I:;REMS”S

Cficina General de Recursos

Publicacion de resultados de la evaluacion psicelogica, en fa Pagina Institucional o
8 free.gob.pe, Link Transparencla, Convecatorias CAS Manes 15 de enera de 2013 fHumanaos y Poral Instl_tuctcnal de
Trapsparencia
N Miércoles 16 y jueves 17 de
Entrevisia: .
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Refaciones Exieriares Hara: Denﬁ;’o Ide ‘331:0 h Oficina G?-Inuer::nies Recursos
Jirdn Lampa N 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido ara: Lesae fas 04 oras
hasta las 16:30 horas
. . N s o : Oficina General de Recursos
Publicacidn de resultado final eén la Pagina institucional www.rree gob.pe, Link . o
B Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS Viames 18 de enaro de 2013 Humanns%'r::sr;ﬂrg:é::‘.lmonal de

ISCRIPCION Y REGISTRD D

Suscripcion del Cantrato Lunes 21 de enero de 2013 .
g [Lupar: Sede del Ministerio de Relaciones Extericres Jiron Lampa N° 535 - Cercado Hora: Desde a5 08:30 haras Oficina G?_'T;:E:nd; Recursos
de Lima hasta las 16:30 horas
) Los 5 primeros dias h.a'biles Oficina General de Recursos
10 |Registro del Contrato despues de iz suscrpeidn del Humanos
contrato CAS

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluaclon dentro det proceso de seleccion tendran un maxime y un minime de puntes, distribuyéndase de esta manera:

'EVALUACIONES - .

'DEL GURRIGULUM VITAE D(

a.|Experiencia 10% 10 puntes
b.|Formacion académica 15% 15 punios
c.|Canacimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

40 puntos

Puntaje Total de la Evaluaclén de la Hoja de Vida

a. Ewaluacién Psiccldgica 20% 20 punios

Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punios

TN

ENTREVISTA =
a, Puntaje de la Entrevista Personal 40 puntos
Py 100 punlos
\)%L‘CA-DLY P
508 Y Bl -2
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g G % % puntaje minimo aprobatorio sera de 9¢ punios
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Vil. DOCUMENTAGCION A PRESENTAR

1. De la presentacién del curricuium vitae documentado:

La infarmacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, porlo que &l postulante seré responsable de la
informacion consignada en dicho doecumento y se somete al proceso de fiscalizacion posierior gue lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N® 155 - Cercadn de Lima
2. Documentacian adicional:

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

3. Otra informacién gue resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanes del MRE podra solicitar algiin otro documente en cualquier etzpa del praceso de seleccidn

Vi, DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA GANCELAGION DEL PROCESO

1, Declaratoria del proceso como desierto
Ef procese puede ser declarado desierta en alguno de los siguientes supuesios:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccicon.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con [os requisitos minimos,

¢. Cuzndo habjendo curnplido los requisitos minimos, ninguno de los postulanies obtiene puntaje minime en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancefacidn del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en algunc de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a, Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posierfaridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Far restricciones presupuestales.
C. DOtras debidamentie justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESC DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conducclan de! procesa de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de Ja Oficina General de los Recursos Humanos, El area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

E| proceso de seleccidn de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evatuacicn del Curriculum Vitae Documentada

b. Evaluacién Psicologica

c. Entrevista Parsanal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminataric, sisndo responsabliidad de cada postulante del seguimiento del procese en el portal institucional del

Ministerio de Relacienas Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. E! Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentre de la
canvocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacidn del Gurrleulum Vitae Documentardo

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La dacumentacian presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificades en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacicn que lo suslente
tendrdn caracler de Declaracidn Jurada, parz la acreditacidn de la experiencia laboral se tomara en cuenta fnicamente las constancias de irabajo yio

sarvicios.

« Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

+ La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecides en los términes de raferencia,
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de Jas FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciado.

« En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido GONADIS

+ la Oficina General de Recursos podra solicitar documentas originales para realizar la verificacion posterior.




El sebre gue contiene los documentos salisitados deberd llevar el siguiente ratulo.

Sedores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N°

Nombres y APelitas:......eerre e ceireee v

La lista de los resuliados de esta efapa sera publicada en [a pagina institucional y tendré la calificacion de Apio o No Aple.
b) Segunda Etapa: Evaluacidn Psicolégica

La lista de ios resuitados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendré la calificacion de Apto o No Apto,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con Jas competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
ranncimientos, actitud, entre oiras compelencias; y estard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal,

La iista de Ios resultados de esta etapa sera publicada en Ja pagina instilucional y se tendrd en consideracion el orden de mérilo obtenido por cada
postulania.

De las Bonificaciones

Se oforgara una bonificacion del diez por cianto (10%) sobre el puntaje obtenida en la Etzpa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamanto.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
benificacion del quince par clento ($5%) el puntaje final obtenido, seglin Ley N° 28164, ley que modifica divarsos articulos de fa Ley N° 27050, Ley de
Persanas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Selecclén.

Para ser declarado ganador o ganadares, el (los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90) punias, que es el resultado de (a
suma de los puntajes obtenidos en lzs etapas que conforman el procesa de seleccion. 5i dos (2) o mas postulante(s) superen & puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al {a los) postulante(s) que abtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en Is pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exieriores, segln cronograma.

Duracién del Contrato

El contrata CAS que sg suscriba como resultado de | presente convecaloria tendré un plazo de dos (02) meses contados del 01 de febrerc al 31 de
marze de 2013, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




