PROCESO CAS N°020-2014/LOG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE;
SUPERVISOR EN SERVICIOS GENERALES - MANTENIMIENTO

[ GENERALIDADES

1. Objsto de |z eonvocatoria

contratar los servicios de un: Supervisor en Servicios Generales - Mantenimiento

2, Dependencia, unidad arganica y/o area solicitante
Oftcina de Loglstica de la Oficina General de Administracién

3. Dependencia encargada de realizar el procese de contratacién
Oficina Genera! de Recursos Humanos

4.  Base legal

ES Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 23849 Ley que establece la Eliminacion progresiva dei Régimen Especia del DL 1057 y olorga derechos labarales
Reglamenio del Decreto Legislativa N° 1057 que regula e Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supramao N°075-

& 2008-PCM, modificada per Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

o, Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

+ Experiencia taboral en el Area de Mantenimiento de una Entidad de! Estado,
no mener de cinco {5) afos.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, orientacicn por resultados, relaciones
inlerpersonales, comunicacién efectiva y trabaje bajo presion.

Farmacion Académica, grado académico ylo
nivel de estudics

* Esludios Téenicas en Mantenimienio de Equipos e instalaciones Eléctricas y
en Electrénica o afines.

Conocimientos para ef puesto y/o cargo: minimos o indispensables

+ Conacimientos de informatica a nivel de usuario (entorno Windows e internet).

CARAGTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO
Principales funcicnes a desarroliar;

carpinteria, pintura y ofros.

maquinarias y equipos necesarios (ascensores, aire acandicionado, oiros).

» Supervisar y controlar |3 correcta ejecucion de! Plan de Mantenimiento, Maguinarias y Equipos del Ministerio de Relaciones Exteriores.
* Supervisar las funciones del personal téenico y auxiliar de mantenimienio, en las tareas programadas de electricidad, aire acondicionado, gasfiteria,

* Supervisar ia ejecucién de los servicios brindados por lerceros, relacionados con |a fimpieza de las instalaciones, asi coma con el mantenimienta de las

- Efectuar inspecciones a las instalaciones, maguinarias y equipos existentes para determinar reparaciones y mantenimientos requeridos.

* Procesar, consolidar y verificar la atencion de los pedidos relacionados con el programa de mantenimiento de las instalaciones, maquinarias y equipos del

Ministerio de Relaciones Exlericres.

* Emitir especificaciones técnicas y términos de referencia que se requieran para la atencian de los pedidas.
+ Supervisar la operatividad del equipo de aire acondicionado de agua helada Chiller.
» Supervisar los trabajos de mantenimiento de los ambientes y sedes de este Ministerio.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDIGIONES

DETALLE,

Lugar de prestacién de! servicio

Ministerio de Relaciones Exteriores

Buracldn del contraio

Inicio: 1erc de mayo de 2014
Término: 30 de junic de 2014

Remuneracion mensual

S/. 2,500.00 {Des mif quinientos con 007100 Nueves Soles) incluyen los mantos
y efiliaciones de ley, asi coma ioda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones gsenciales del contrato

Ninguna




V.

[
i

S

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESOD

ETAPAS DEL PROCESO

" CRONOGRAMA

/AREA RESPONSABLE

Aprebacicn de la Convocatoria

Maries 18 de marzo de 2014

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del procese en el Servicio Nacionai del Empleo

Martes 25 de marzo de 2014 al
lunes 7 de abril de 2014

Cficina General de Recursos
Humanos

GONVOGATORIA'

Publicacidn de la convocateria en la Pagina Institucional www. rree nob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

De! Martes 8 al lunes 14 de abil
de 2014

Oficina General de Recurses
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacion def curticulum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acuiia Nro. 155 - Cercado de Lima

Maries 15 de abrii de 2014
Hora; Desde Jas 08;30 haras
hasta las 16:30 horas

Oficina Genera! de Recursos
Humanos

Evaluacidn de ja hoja de vida

Miércoles 168 y Lunes 241 de abyril
de 2014

Qficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de resultados de Ja evaluacion del curriculum vitae documentado en {s

Clicina General de Recursos

4 Pagina Instituciona! www.rree gob pe, Link Transparencia, Sonvocatorias CAS Lunes 21 de abril de 2014 Humanos y Portat instl.lucmaal de
Transparencia
i N . Oficina General de Recursos
5 |Evaluacion de prueba psicologica Maries 22 de abril de 2014 Humanas
Publicacion de resultados de la evaluacion psicolégica, en la Pagina [rstitucional Oficina Gensral de Recursos
& www.rree.gab.pe, Link Transparencta, Convocatarias CAS Jueves 24 de abril de 2014 Humanos y Partal Insﬂ_iucnunal de
Transparencia
iata- Viernes 25 y lunes 28 de abril de
EnirE\-nsta. N . . 2014 Oficina General de Recursos
7 |Lugar: Sede de! Ministerio de Relaciones Exteriores Hora: Desde las 08-33 h Humanos
Jirdn Lampa N 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido ora: Desde las DS: oras
hasta las 16:30 horas
a Publicacicn de resultada final en la Pagina Institucional www rree gab.pe, Link Martes 29 de ahrit de 2014 Hucr)r:::::as Gir:::: E_::;sz;r::fde
Transparencia, Resultados de Canvocatorias CAS anes € ann ce Y .
Transparencia
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripeidn del Contrato Miércoles 30 de abril de 2014 ;
9 |Lugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores Jirdn Lampa N° 545 - Cercado Hora: Desde ias 15:00 horas Oficina General da Recursos
. Humanas
de Lima hasta las 17:00 horas
Los & primeros dias habiles -
10 {Registro del Contrato despues de la suserpeidn del Oficina General de Recursos

contrato CAS

Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUAGION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera;

. EVALUACIONES

PUNTAJE MAXIMO

EVALUAGIGN DEL CURRIGULUM VITAE b
a.|Experiencia 10% 10 punios
b.|Fermacion académica 5% 15 punios
c.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 5% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacidn de ia Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUAGIONES 0%
a. Evaluacion Psicaldgica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntas

ENTREVISTA -

a.

Puntaje de ia Entrevista Persanal 40%

40 puntos

PUNTAJETOTAL 100%

100 punios

El puntaje minimo agrobatoric sera de 90 punios



Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacidn del curriculum vitae documentada:

La informacidn consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurads, por lo que el postulanie sera responsable de la
informacidn eonsignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo fa entidad,

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufiz N° 155 - Cercado de Lima
2. Documentacion adicional:

Les postulantes presentaran ademas def curriculum vilae documentado, una carta de prasentacion dirigida a la Oficina Generzl de Recursos Humanos

3. Otra informacién que resulte conveniente:

La Oficina General de Recurses Humanos del MRE podra solicitar algun otro documento en cualguier etapa del proceso de seleecion

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

1. Declaratorla del proceso como deslerto
El procesc puede ser declarads desierie en alguno de Ios siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentzn posiulantes al proceso de selecoion.

b. Cuanda ninguno de 'os postulantes cumple con fos requisitos minimos,

¢, Cuando habienda cumplide los requisitos minimos, ningune de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2, Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser carcelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea resgonsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece a necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio det proceso de seleccidn.

b, Por restricciones presupuestaies.

. Otras debidamente justificadas
X, BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccign y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estard
presente enla evaluacion curricular y en Iz entrevista persanal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicologica
C. Entrevista Personal

Las etapas de seleccidn son de caracter gliminaforio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento de! proceso en el portal institucionai del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Conveoeatorias CAS. El Cronograma dei Procesc se encuentra publicade dentra de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Gurriculum Vitae Documentada

El Pastulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en &f eronograma. La documentacion presentada en ef Curriculum Vitae
deberd de satisfacer fos requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y |a documentagion gue o sustente
tendran caracter de Declaracicn Jurada; para la acreditacion ge la experiencia iaboral se lomara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo y/o
servicios,

+ Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

+ La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisites minimes estatlecidos en fos términos da refarencia,
* En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de fas FF.AA , adjuntar diploma de Licenciado.

* En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara et certificado de discapacidad emitide CONADIS

+ ta Oficina General de Recursas podré solicitar documentos originales para realizar |a verificacion posterior.



El sobre que contiene los documentas solicitados debera llevar el siguiente rotulo.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exleriores

Proceso CAS N ..

La lista de los resullzdos de esta etapa seré publicada en la paging institucional y tendrd la calificacion de Apto o No Apto.
b) Begunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

l.a lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacian de Apio o Na Aplo.

&) Tercera Etapa: Entrevista Personal

L.a entrevista personal permilizd conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para &f puesio, ademéas de su desenvolvimienio,
conocimientos, actitud, entre otras compelencias; y estara a cargo de la Oficina Gzneral de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resultados de estz etapa sera publicada en fa pagina institucional y se tendrd en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Banificaciones

Se otorgara una bonificacian del diez por ciento (10%) sebre el puataje obtenide en la Etapa de Entravista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el earga y hayan oblenido un puntaje aprobalorio obtendran una
benificacién det quince por ciento {15%) del puntaje finat obtenido, segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos aricuios de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleceldn,

Para ser declaradc ganador o ganadores, el (Ios) postulante {s) deberan obtener e! puataje minimo de noventa (80) puntos, que es el resultads de 1a
suma de los puntajes cbtenidos en las etapas que conforman el preceso de seleccién. Si dos (2) o mas postulanie(s) superen ef puntaje minimo
aprebatorio, se adjudicard como ganador o ganadores al (a8 los) postulante(s) que obtenga el mayor puniaje,

£l Resultado final del Precesa de Seleccion se publicara en la pagina institucional def Ministerio de Relaciones Exleriores, segiin cronograma.

Duracion del CGontrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo de dos (2) meses contados del 1 ¢e mayo al 30 de junio de
2014, pudiendc prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



