PROCESQ CAS N°222-2012/ABS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS
GENERALES

I GENERALIDADES

1. ObJeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Supervisor{a) de Servicios Generales
2. Dependencia, unidad organica y/o drea sollcltante
Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Logistica de la Oficina General de Administracion .
3, Dependencla encargada de realizar el proceso de contrataclén
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a, Cecreto Legislativa N® 1057, que reguia el Régimen Especizl de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial dei DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decrelo Legislativo N® 1057 que regula ei Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°Q75-
2008-PCM, modilicado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

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

c,

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia laboral er la administracion pablica no menor de cuatro (04) afios.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competenclas . i - L -
inlerpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formaclén Académica, grade académlico ylo Estudios universitarios en Economia, Administracian, Contabitidad o afines.

nivel de estudios Capacilacien en las actividades relacionadas con el servicio convocado.

Canpacimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables Conocimientos de informatica a nivel de usuario {entorno Windows e nlemel)

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

a, Supervisar y controlar la cerrecta ejecucicn de! Plan de mantenimiento de las instalaciones, maguinaria y equipes del Ministerio de Relaciones Extericres.

Supervisar la ejecucion de los servicios brindados por terceros, relzcionados con la limpieza de las instalaciones, asi como cop el manfenimiento de las
maquinarias y equipos necesarios (ascensores, aire acendicionado, flola vehicular, otres).

Supervisar y controfar la inspeccién de las instalaciones, maquinaria y equipos existentes para determinar reparacionas y mantenimientos que pudieran
corresponder.

d. Supervisar y controlar la éptima administracién del combustible requerido para Ia flota vehicular del Ministerio.

e Coordinar y supervisar las actividades relacicnadas con la infraestructura del Ministeria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.
CONDICIONES ' * PETALLE
Lugar de prestacion del servicle Ministerio de Relaciones Exteriores
. Inicio: 1ro de setiembre de 2012
Duraclon del contrato e i
Términa: 30 de noviembre de 2012
S/, 3,806.25 (Tres mil novecientos seis y 25/100 Nuevos Soles)
Remuneracién mensual Incluyan los montos y afiliacionas de ley, asi como loda deduccion aplicable al
{rabajader,
Otras condiclones esenclales del contrato Ninguna
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
V.

ETAPAS DEL PROCESCQ CRONOGRAMA . . AREA RESPONSABLE

Aprobacidn de la Convocatoria Miércoles 25 de julio de 2012 Ofcina G?:rrna;:;s}?ecursus

Del miércoles 25 de jullo al Oficina General de Recursos
miércoles 8 de agosio de 2012 Humanos




VI

VL

coNvOc_:_AffomA_ :

Publicacion de la convocatoria er la Pagina Institucional www.mee.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del jueves 9 de agosta al
migrcoles 15 de agosto 2012

QOficina General de Recursos
tHumanes y Pordal Institucional
de Transparencia

Presentacion del currieulum vifae documentade en Ja sigulente direccion: Pasaje
Aczuia Nro, 155 - Cercado de Lima

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

Oficina General de Recursos
Humanes

SELECCION

3 |Evaluacién de la hoja de vida

Viernes 17 de agosto de 2012

Oficina General de Recurses
Humanos

Pagina Institucicnal www.ree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Publicacién de resultados de fa evaluacion del curriculum vitae documentado en la

Lunes 20 de agosto de 2012

Dficina General de Recursos
Humanas y Portal Instilucional
de Transparencia

5 |Evaluacion de prugba psicoldgica

Martes 21 de agoste de 2012

Oficina Genersl de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de la evaluacidn psicolégica, en la Pagina institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 23 de agosio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relacicnes Exleriores
Jirdn Lampa N® 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Viernes 24 de agosto y Lunes 27
de agosto de 2012
Hora: Desde las 08;30 horas
hasla las 16:30 horas

Oficina Generai de Recursos
Humanos

Fublicacion de resuliado final en la Pagina Institucional www.rree. gob.pe, Link
Transparencia, Resullados de Convocatorias CAS

Martes 28 de agosto de 2012

Oficina General de Recursos
Humanaos y Portai Institucionzl
de Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripeion del Contrato

de Limz

9 [Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado

Miércoles 29 de agosio de 2012
Hora; Desde Jas 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Qficing General de Recursos
Humanaos

10 |Reqistra del Contrato

tos 5 primeros dias habiles
despues de |a suscrpcion del
contrato CAS

Oficina General de Recursas
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera:

" EVALUACIONES -PESO ©  PUNTAJE MAXIMO .
A0

a.{Experiencia 10% 10 punios

b.[Formacién académica 15% 15 puntos

c.|Conacimientos para el pueslo y/o cargo 15% 15 puntas
Punta)e Total de la Evaluacion de |la Heja de Vida 40 punlos
OTRAS EVALUACIONES © - L : 20%

a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaclones 20 puntes
ENTREVISTA - 7o 0ol T A%

a, Puntaje de la Enirevista Personal 40% 40 puntes

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntzje minimo aprobatorio sera de 90 puntas

DOCUMENTACIGON A PRESENTAR

1, De la presentacién det currlculum vitae documentado:

La Informaclon consignada en el curriculum vitae documentade tiene caracler de declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de la

informacion consignada en dicho documente y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lieve a cabo la entidad.
.
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2. DPocumentacion adiclonal:

Las postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recurses Humanos

3, OtraInformacidn que resulte convenients:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin ofro documento en cualquier etapa del proceso de seleccién

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTD O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

VL.
1. Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarade desierto en alguno de los siguienfes supuesios:
a. Cuando no se presentan postutanies al proceso de seleccion.
b, Cuande ninguno de Ios postulantes cumple con los requisitos minimes.
c. Cuande habiendo cumpiido los requisitos minimes, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del procesa.
2, Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelade en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de iz entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de |a entidad con poslerioridad al inicio del proceso de seleceian,
b. Por restricciones presupuestales.
c. Ofras debldamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
IX.

Procedimiento de Selecclon y Evaluacidn

La conpduceion del proceso de seleccidn en lodas sus etapas eslard a carge de {a Oficina General de los Recursos Humanes. El area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista persanal.

El procesa de seleccicn de personal consta de ires (3) elapas:

= Evaluacian del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicolégica

c. Entrevisla Personai

Las etapas de seleccion son de earacler eliminalorio, siendo responsabilidad de cada postulanie del seguimiento del procese en & porlal insfitucional del

Ministario de Relaciones Exteriores, en &l Link Transparencia, Convecaterias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra pubiicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacian del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado &n el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los reguistios minimas especficados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacidn que lo sustente tendran
caracter de Declaraclon Jurada; para la acreditacion de fa experiencia laboral se tomara en cuenta dnicamente fas constancias de frabajo yo servicios.

Curriculum vitae simpie

+ Gaopia de DNI

= Ladocumentacién que suslante el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
« En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diglcma de Licenciado.

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

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar |a verificacion posterior,

El sobre que contiene los documenios solicitados debera llevar e siguiente rétule,

Sefiores:

Minisiario de Relsciones Extericres

Proceso CAS N oo e




b) Segunda Etapa: Evaluacidn Psicaolaglca

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

c} Tercera Etapa: Enteevista Personal

Lz entrevista perscnzl permitisa conocer sl el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su dgsenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras compelenclas; y estara a cargo de fa Oficina General de Recursos Humanos y del drea soliciltante de personal.

La lista de los resultados de esla etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracian el orden de mérite obtenido por cada
postulante,

De las Boniflcaciones

Se piorgard una bonificacion dei diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditade ser
Licenciade de fas Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenta.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumpian con los requisitos pars el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio abtendran una
honificacidn del quince per ciento {15%) del puntaje final obtenido, segun Ley N® 28164, ley que modifica diversos articulos de fa Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccicon.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {Jus) postulante (s) deberan oblener el puniaje minimo de noventa (80) puntos, gue es el resultado de ia
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que canforman el proceso de seleccion. §idos (2) o mas postulante(s) superen el pupiaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulanle{s) que oblenga el mayor punigje.

El Resultado final de! Proseso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resullade de Ja presenie convocatoria tendra un plazo de tres meses coniados del fro. de setiembre de 2012 al
30 de noviembre de 2012, pudiendn promogarse o renovarse,

Cficina General de Recursos Humanos



