PROCESO CAS N°223-2012/ABS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: MOZO

GENERALIDADES

Objeto de |la convocatoria

contratar los servicios de un: Mazo

Bependencia, unidad organica yf/o area solicitante

Unidad de Abastecimignic de la Oficina de l.ogistica de la Oficina General de Administracion

Dependencia encargada de reallzar el proceso de contratacién

Oficina General de Recursas Humanos

Base legal

a. Decreto Legislative N° 1057, que regula &l Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicies.

b. Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga dereches laborales

Reglamento det Decreto Legisiativo N 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo
N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

C.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ) o S DETALLE |

Experiencia Experiencia laboral no menor de cuatro {34) aios en el servicio convocade.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacién por resultades, relaciones

Competenclas interpersonales, comunicacion efecliva, trabajo bajo presidn y excelente trato
personal.
Fermacion Académica, grado académico ylo Educacian secundaria completa.

nivel de estudios

Conocimlientos para el puesto yfo cargo: minimos o indispensables Capacitacidn en actividades relacionadas con el servicio convocado.

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

a.

Prestar servicios de mozo en reuniones y eventos oficiales que se rezlicen en ias diferentes salas de reuniones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Organizar lo necesaric para una éptima atencidn de os evenios encomendados.

Manitener limpios y en dptimas cendiciones de salubridad y conservacién los alimenitos y equipos a ser ulilizados para fa atencion de los evenles
solicitacdos.

Liilizar racionalmente los recursos asignados.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES N : : DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Duracion del contrato

Inicio: 1ro de setiembre de 2012
Término: 30 de noviembre de 2012

S/. 1,900.00 (Mil novacientos y D8/100 Nuevos Scles)

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian aplicabie al
frabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESQ CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de Ja Convocaloria Miércoles 25 de julia de 2012 Oficina Ge’_?l.?rr:;::sRecursus

Del miércoles 25 de julic al Oficina General de Recursos

Zublicacidn del proceso en el Servicic Nacional del Empleo -
3 P P miércales B de agosto de 2012 Humanos




VI

Publicacion de la convocataria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Det jueves 8 de agosto al
miércoles 15 de agosto 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral Institucional
de Transparencia

Presentacion del curricutum vitae documentado en la siguiente direccién: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Jueves 16 de agosto de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:3C horas

Oficina General de Recursas
Humanos

SELECCIGN

3 |Evaluacion de la hoja da vida

Viermas 17 de agoesio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacién del curricuium vitae documentado en la
Pagina Institucional www.rree.geb.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 20 de agosto de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Pertal Institucional
de Transparencia

5 fEvaluacian de prueba psicologica

Manes 21 de agosto de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacion psiccidgica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocaterias CAS

Jueves 23 de agosto de 2012

Oficina Generzal de Recursos
Humanos y Paortal Institucional
de Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar. Sede de! Ministeric de Relaciones Exlericres
Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Viernes 24 de agosto y Lunes 27
de agosto de 2012
Hora: Desda las D8:30 horas
hasta las 16:30 horas

Dficina General de Recurses
Humanos

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

Martes 28 de agosto de 2012

Oficina Generzl de Recurses
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL GONTRATO - .

Suscripeian del Contrato
9 |tugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Gercado
de Lima

Miércales 29 de agesio de 2012
Hara: Desde las D8:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Regisiro del Contrato

Los & primeras dias habiles
despues de lz suscrpeion def
centrato CAS

QOficina General de Recursoes
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUAGION

Los factores de evaluacion dentro del procesc de seleccion tendqan un maximo y un minimo de puntas, distribuyéndose de esta manera;

EVALUACIONES PESO " PUNTAJE MAXIMO
EVALUAGION DEL;CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO| . * 4%
a.|Experigncia 10% 10 puntos
. |Formacian académica 15% 15 puntas
¢.|Conacimientos para el puesio y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de Ja Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES -, 20%

a. Evaluacion Psicolagica 20% 20 punlos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA = 0 0%

a. Puntaje de la Enirevista Personal 40% 40 puntos

* PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

vit. 1. Dela presentacién del curriculum vitae documentado:

t a informacion consignada en el curriculum vitae dogumentado tiene caracter de declaracién jurada, por lo que &l postulante sera responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior gue lleve a cabo la entidad.

Sede [nstitucional det Ministerio de Relaciones Exteriares
Direceidn: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

2, Documentacidn adicional:

Los postutantes presentaran ademas del curriculum vilae documentatio, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3, Otra informacion gue resulte convenlenta:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE padra soficitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccian

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VIl
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al procesao de seleccion.
b. Cuande ningunc de los postuiantes cumple con los requisites minimos.
. Cuande habiendo cumplide los requisilos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en |as etapas de evaluacion del procesa.
2. Cancelaclién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelada en alguno de (os siguientes supuestes, sin que sea responsabilidad de la entidad;
a, Cuandc desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad a! inicie del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. QOtras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
1X.

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

L& conduccion de! proceso de seleccian en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en 12 entrevista personal.

Et proceso de seleccion de parsenal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacién Psicolbgica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccidn son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante de! seguimiento del procesa en i portal institucional del

Minisierio de Relaciones Exieriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. Ei Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara ef Curriculum Vitae Documentado, ef dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especiicados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que fo sustente
tendran caracler de Declaracion Juradas; para la acraditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta Unicamente las constancias de trabajo y/o
servicios.

Curriculum vitae simple
» Copia de ONI
+ La documentacion que sustente et cumplimiento de los requisitos minimos establecides en los términos de referencia.

En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma cde Licenciado.

N caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

Dficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion pesterior.



El sobre que contiene los documentos sclicitados deberd llevar el siguiente rotulo,

Sefores:
Ministeric de Relationes Extericres

Proceso CAS N e e

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en |z pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicolégica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Apto o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si ef postulante cumple con las compstencias exigidas para f puesto, ademas ce su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre ofras competencias; y estard a cargo de la Oficina General de Recurses Humanos y del &rea selicilante de personal.

La lisla de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendré en consideracicn el orden de mérito obtenide por cada
postulante.

[e las Bonificaciones

Se otargara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puniaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamenio.

Asimismo, las personas con discapacidad gue cumplan con los requisitos para el cargo y hayan cbtanido un puntaje aprobatoric obtendran una
banificacion del quince por ciento {15%) del puntaje final oblenido, segfin Ley N° 28184, ley que madifica diversos articutos de la Ley N° 27050, Ley de
Persenas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccian.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (Ios) postulante (s} deberan oblener el puntaje minimo de noventa (80) puntos, que es & resultado de la
suma de Ios puntajes obtenidos en las etapas que conforman el procesa de seleccién. Sidos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicaré como ganador o ganadores al (a los) posiulante(s) que oblenga el mayor puntaje.

Ef Resultado fina! del Proceso de Seleccidn se publicara en la pagina institucionat del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracién del Contrato

El contrato CAS gue se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendrd un plazo de tres meses contados del 1re. de setiembrs de 2012 al
de noviembre de 2012, pudiendo prarrogalse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos



