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PROCESO CAS N2 16 -2017-PROINVERSION
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) CONSERIJE - DPI

GENERALIDADES

Antes de presentar su hoja de vida, revise detenidamente la informacion de la presente convocatoria, especialmente los

factores de evaluaciéon y Documentacion a presentar.

Objeto de la convocatoria

Contratar un (01) Conserje - DPI

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Direccién de Promocion de Inversiones -DPI

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina de Administracion - Comité Especial

Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

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

PERFIL MINIMO DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral minima de dos (02) afios y un (01) afio en el

sector publico realizando labores relacionadas al cargo

Competencias

Orientacidn al logro, trabajo en equipo, iniciativa

Formacion Académica, grado académico y/o Secundaria completa
nivel de estudios

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables
y deseables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

Realizar labores de auxiliar de oficina, tales como fotocopiado, anillado, impresidn, foliado y archivo de documentos entre otros, con la
finalidad de brindar apoyo administrativo a la Direccion de Promocidn de Inversiones
Atender los servicios de break con café, mates, agua, galletas, en las salas de reuniones del piso donde desarrolla su labor, asi como

llevar el control del uso adecuado de la vajilla (tazas, vasos, platitos, jarras, cubiertos etc.), en el marco de las reuniones de la DPI.
Realizar labores de conserjeria como envio y recojo, interno y externo, de documentos, material informativo y otros encargos que
requiera la DPI para el cumplimiento de sus objetivos.

Efectuar tramites administrativos ante entidades publicas y privadas para cumplir con las etapas de los procesos correspondientes,
referidos a la DPI.

Atender los requerimientos de materiales de trabajo necesarios y los suministros que se requieran para llevar a cabo las reuniones de
trabajo programadas por la DPI.

Apoyar en la habilitacion y deshabilitacidn de las salas de reuniones en coordinacién con la secretaria de DPI y la unidad de servicios del

drea de Logistica, cuando estas sean reservadas para actos publicos, reuniones de trabaio u otros usos
Realizar otras actividades y tareas afines al cargo que le asigne la Direccion de Promocién de Inversiones

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

AV. Enrique Canaval Moreyra N° 150 - San Isidro

Duracion del contrato

Tres (03) meses:
Inicio: Mayo de 2017

S/.2,200.00 (Dos Mil Doscientos y 00/100 Nuevos Soles).

Remuneraciéon mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador.




e

-

V.

VI.

RS

O
(=)

‘a PE RU Ministerio
.

de Economia y Finanzas

“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

Otras condiciones esenciales del contrato

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria . L .
1 Direccion Ejecutiva
, Pu.bl.icaci.én enla Direccic’m Genfe’ral del Servicio Nacional del Empleo del Del 29 de marzo al drea de Personal
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo 11 de abril 2017
Publicacién en el portal del estado www.peru.gob.pe - Transparencia Del 29 de marzo al i
Area de Personal
11 de abril 2017
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en WEB de la entidad y Mesa de Partes, Lima Del 12 al 20 de abril N .
3 Comité Especial
2017
Presentacion de la hoja de vida documentada via fisico en cualquiera de las Del 12 al 20 de abril
4 |siguientes direcciones: 2017 Mesa de Partes
Av. Enrique Canaval Moreyra N° 150 San Isidro, Lima Hora: de 09:00 a
17:00 horas
SELECCION
5 |Evaluacién de la hoja de vida 21 de abril 2017 Comité Especial
Publicacién de resultados de la evaluacion de la hoja de vida en WEB y Mesa de X " .
6 24 de abril 2017 Comité Especial
Partes (7)
Otras evaluaciones: (8) X
o L il ) Fecha: 25 de abril ‘ .
7 |Evaluacién Técnica, Evaluacién Psicoldgica y Entrevista Personal las 15:00 h Area Usuaria
Lugar: Canaval Moreyra N° 150, piso 7 San Isidro, Lima afas 1> oras
8 |Publicacion de resultado final en WEB y Mesa de Partes (9) el 26 de abril 2017 Comité Especial
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
9 [Suscripcién del Contrato Del 27 de abril al 04 Area de Personal
de mayo 2017
10 [Registro del Contrato Del 05 al 11 de Area de Personal
mayo de 2017

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidon tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta

manera:
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 30%
1 |Formacion Academica: 10%
a) Estudios superiores 10
2 |Experiencia laboral: 10%
a) Mas de dos afios 10
3 |Experiencia especifica: 10%
a) Mas de un (1) afio de experiencia relacionada 10
al cargo en el sector publico.
. - . - 30
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida
OTRAS EVALUACIONES (10) 30%
a. Evaluacién Técnica 30% 30
Puntaje Total Otras Evaluaciones 30
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ENTREVISTA 40%
a. Dominio tematico / capacidad analitica 20% 20
b. Iniciativa / facilidad de comunicacion 10% 10
c. Liderazgo/capacidad para trabajar en equipo 10% 10
Puntaje Total de la Entrevista 0 40
PUNTAIJE TOTAL 100% 100

El puntaje aprobatorio sera de 80.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacidn consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad. El postulante
deberd presentar copia simple de la documentacién que sustente y/o acredite el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en
el numeral Il del presente en un folder manila debidamente foliado y visado en todas las hojas, presentarlo en Mesa de Partes de la

Entidad en sobre cerrado consignado el nombre del postulante y el numero del proceso CAS.

Otra informacion que resulte conveniente:

En caso de tener alguna condicién de discapacidad permanente e irreversible se debera adjuntar copia del correspondiente Certificado
En caso de tener la condicion de ser licenciado en las Fuerzas Armadas se debera adjuntar al curricular vitae una copia simple del
documento emitido por la autoridad competente que acredite dicha condicidn. De no presentar dicho documento en su curricular vitae
no tendra derecho a la asignacidn de la bonificacién, ni podra ser materia de subsanacién alguna.

Para la acreditacion de la experiencia profesional (desde la obtencion del grado de bachiller), solo se aceptaran constancias o
certificados de trabajo, abstenerse de presentar otros documentos ya que estos no seran considerados para determinar las
experiencias requeridas. Para la acreditacion de conocimiento en algtin tema o estudios de cualquier tipo incluyendo idiomas, solo
se aceptaran diplomas o certificados para los concluidos y constancias para los que se encuentren en curso, de presentar
documentacion en idioma extranjero, se debera adjuntar la respectiva traduccion, que sera considerada como Declaracion Jurada,

caso contrario estas no seran consideradas en la evaluacién.

VIil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
a.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
2. Cancelacidn del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas

INSTRUCCIONES
(10) La evaluacion de la hoja de vida y la entrevista serdn de caracter obligatorio. Cada entidad establecerd las evaluaciones adicionales que considere
necesarias, tales como la evaluacidn psicoldgica, la evaluacion técnica (deseable para puestos y/o cargos especializados, profesionales y directivos), la
evaluacidon de competencias, etc.



