PROCESO CAS N®498-2012/L.0G

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE; MOZO

I GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocatoria
contratar Ins servicios de un: Mozo
2. Dependencla, unidad orgénica ylo area solicitante
Oficina de Logistica de la Oficina General de Administracion del Ministerio de Relaciones Exleriores.
3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Cficina General de Recursos Humanos
4.  Base logal
a, Decreto Legislativo N° 1057, gue regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 28848 Ley que establece la Eiiminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decrelo Legislativo N9 1057 que regula el Régimen Especial de Gontralacion Administrativa de Servicios, Decreio Supremo
NAQT5-2008-PCM, modificado par Decrelo Suprema d° D55-2011-PCM,

d. 1.a8 demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

C.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS : e o F S DETALLE

Experiencia laboral como mozo, en general, no menor de cuatro (04) afios.
{Experiencia Experiencia laboral come mozo en entidades del sector publico no mener de
sels (06) meses.

Trabajo en equipo, proactividad, orienlacion por resullados, relaciones
Competencias inlerpersonales, cemunicacidn efectiva, irabajo bajo presion y excelenta tralo
personal.

Formacion Académica, grado académico ylo

Educacion secundaria completa.
nivel de estudios "

Conoclmientos para el puesto yla cargo: minimos o indispensables Conocimientos generales sabre atencion.

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

a. Prestar servicios de mozo en reunionas y evantos oficiales que se realicen en las diferantes salas de reuniones del Ministerio de Relaciones Exteriores.
b. Crganizar Io necesario para una Gptima atencién de los evenlos encomendados.

c. Mantener limpios y en dptimas condicicnes de salubridad y canservacidn los alimentos y equipos a ser utilizados para la atencién de los eventos
solicitados.

d. Utilizar racionalmente Ios recursas asignadaos.

CONDICIDNES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES : - DETALLE

1Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exterigres

Inicio: 1ero de diciembre de 2012

Buracion del contrato L -
Terming: 31 de dictembre de 2012

$/.1,900.00 (Mil novecientos y 00/100 Nuevos Solas)
Remuneracién mensual Incluyen los monios y afiliaciones de ley, asi como foda deduccidn aplicable al
{rabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

V.
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA - AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convacataria Viemes 42 de octubra de 2012 | O°n@ Beneral de Recursos
Humanos
S - ' Deilunes 15 al viernes 26 de Oficina General de Recursos
Publicacion del proceso en el Servicio Nacionat del Empleo octubre de 2012 Humanos
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en la Pagina Institucional www.ree.qob.pe, Link | Del lunes 29 de actubre al martes| | & cna General d& Recursos
1 : ] \ Humanos y Portal Institucional de
Transparencia, Convocalorias CAS 06 de noviembre de 2012 ;
Transparencia
Miércotas 07 y jueves 08 de
2 Preseniacion del curriculum vitae documentado en Ia siguiente direccion: Pasaje noviembre de 2012 Oficina General de Recursos
Aguiia Nro. 155 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas Humanos
hasta las 16:30 horas
SELECGION
3 [Evaiuacion de 12 hoja de vida Viernes 08, !unas 12 y martes 13| Oficina General de Recursos
de noviembre da 2012 Humanos
Publicacion de resuliados de la evaluacion del curriculum vitas documentado en Ia ) Wlicina Genaral de Becursus
4 o L R . i Jueves 15 de noviembre de 2012|Humanos y Forlal Institucional de|
Pégina Insiitucional www.mee.oob.pe, Link Transparancia, Convocalonias CAS .
Transparencia
& |Evaluacicn de prueba psicalsaica Viernes 16, lunes 19 y maries 20| Cficina Generzl de Recursos
P P g de noviembre de 2012 Humanos
A " N - T . . Cficina Generzl de Recursoes
Publicacién de resultados de la evaluacion psicologica, 2n la Pagina Instiducional Migrcoles 29 de noviembre de .
B N : . Humanas y Ponal Instilucional de
www Tee.gab.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS 2012
Transparencia
Jueves 22, viemnes 23, lunes 26,
Entrevista: maries 27 y migrcoles 28 de
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores noviembre de 2012 Clicina Gzr;sinra::;Recursus
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a ordan establecido Hora: Desde ias 08:30 horas
hasta las 16:30 horas
Oficina General de Recursos
Fublicacion de resultado final en la Pagina Institucienal www.rree.geh.pe, Link . s
I d
B Transparencia, Resullades de Convocatorias GAS Jueves 29 de noviembre de 2012 HumanosTy Porial |I'ISl!hJEIOnE B
ransparencia
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL. CONTRATO. . -
Suscripeion det Contralo Viernes 30 de noviembre de 2012 .
G Ide R
9 |Lugar: Sede de! Ministeric de Relaciones Exterioras Jirgn Lampa N* 535 - Cercado|  Hora: Desde las 06:30 horas | = o2 mﬁn; Fourses
de Lima hasta las 16:30 horas
Los & primeros dias habiles .
. " {CHicina General de Recursos
10 |Registro del Contrato despues de la suscrpcion del Humanos
contrata CAS
DE LA ETAPA DE EVALUACION
i

Los factores re evaluacion denire del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntes, distribuyéndase de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACIGN DEL CURRICULUM VITAE - Caw
DOCUMENTADO O A T A TP e RN
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.FFormacion académica 15% 15 puntos
c.[Conocimientos para el puesta y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de |a Evaluacidn da la Hoja de Vida 43 punlos
OTRASEVALUACIONES, L
a. Evaluacion Psigotdgica 20% 20 puntas
Puntaje Total Otras Evaluaciones 24 puntos
ENTREVISTA VR S AO% '
a. Puntaje de |z Entrevista Personal 40% 40 puntos
* PUNTAJE TOTAL 100% 100 punios

El puniaje minimo aprobatorio serd de 80 puntos




BOCUMENTACION A PRESENTAR

Vil. 1. De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacién consignada en el curriculum vitae documentado tiena cardcier de declaracion jurada, por lo que el postulanie sera responsasle de la
infarmacidn consignada en dicho dosumento y se scmele al proceso de fiscalizacian poslerior que lieve a cabo la entidat,

Sede Institucional det Ministeric de Relaciones Exteriores
Direccién: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

2.  Documentacion adicional:

Los postulantes presentardn ademas del curriculum vitse documentade, una carta de presenlacion dirigida 2 12 Oficina General de Recurses Humanos

3. Otrainformacidon que resulte conveniente;

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa del procese de seleccion

DE LA BECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

il
1. Declaratoria del procese como desierto
El procaso puede ser declarado deslerio en alguno de los siguientes sepuestos:
a, Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn,
b. Cuando ninguno de los postulanies cumple con los requisiios minimos.
¢. Cuando hahiendo cumplido los requisitos minimoes, ninguno de fos postulantes obliens puntaje minimo en las etapas de evaluacion del procaso.
2. Cancelacién del procesc de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supueslos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con pesiarieridad al inicio del proceso da seleceion,
b. Por restricciones presupuesiales.
c. Otras debitamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
1X.

Procedimlento de Seleccion y Evaluacicn

La conduccitn del proceso de seleccion en todas sus elapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
prasenie en fa evaluacion curricular y en |a entrevisia personal.

El proceso de selecclon de personal consia de tres (3) elapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documeniado

k. Evaluacion Psicolbgica

c. Entrevista Personal

l.as etapas de seleccion son de caracter eliminalorio, siende responsabilidad de cada posiulanie del seguimienic del proceso en el portal insiitucional

dei Minislerio de Refacionas Exiericres, en ! Link Transparencia, Convocaterias CAS. Bl Cronngrama del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocaioria.

a) Primera Etapa: Evaluaclon def Curriculumn Vitae Documentado

El Postulante preseniara el Curriculum Vitae Docurnentado, &l dia especificado en el cronograme. La decumeniacion presentada en el Curriculum Vilae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términns da Relerencia, EI Curriculum Vitae v la documentacion gue lo sustente
lendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacién de fa experiencia laboral se tomara en cuentz unicamente las constancias de trabajo y/o
servicios.

* Curriculum vitae simple

« Copia de DNI

= La documentacitn que sustente el cumplimienta de los requisitos minimos establecidos en los t@rminos de referenciz.
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de 1as FF.AA., adjuntar diplama de Licenciado.

* En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerificado de discapacidad emitida CONADIS

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




El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rétuie.

Sefores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

La lista de los resullados de esta elapa sera publicada en la pagina inslituzional y tendra la calificacion de Apto o No Aplo,

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

La fista de los resultados de esta etapa sera publicada en Ia pagina institucionat tendra la calificacian de Aplo o No Aplo.

¢} Tercera Etapa: Entravista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulanie cumple con las compelencias exigidas para el pueste, ademas de su desenvolvimiento,
conocimienlos, actitud, enire olras compelencias; y eslara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del ares solicilante de personal,

La lista de los resultades de esta elapa sera publicada en la pagina instilucional y se tendré en conslderacion el orden de mérito oblenido por cada
pesiulante.

Pe las Bonificaciones

Se otorgard una bonificacitn del diez por ciento (10%) sobre el puntaje ohienida en ta Elapa de Entrevisia, a los posiulanies gue hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, fas personas con discapacidad gue cumplan con los requisites para el cargo y bayan obtenido un puntaje aprotaterio oblendrdn una
bonificacion del quince por cienta {(15%) del puntaje final chtenido, segln Ley N* 28164, ley que modifica diversos articuios de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

fara ser deciarado ganador o ganadores, el (ios) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (80} punies, que es el resultado de la
suma de los punfajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. $1 dos (2) o mas postulante(s) superen el puniaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadoeres al {a los} postulante(s) gue obienga el mayor puntaje,

E! Resultadao finzal del Proceso de Seleccién se publicard en |z pagina instilucional det Ministeric de Relaciones Exieriores, segun cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de |z presente convocatoria tendra un plaze de un (01) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendc prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos



