PROCESC CAS N° 043-2014/EVE

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
MOZO

GEMERALIDADES

%, Objeto de la convocataria
contratar los servicies de un : Mozo
2, Dependencia, unidad arganica yfo area sollcitante
Equipa de Geslion de Evenlos de la Secrataria General def Ministerio de Realciones Exteriores
3. Dependencia encargada de reallzar el proceso de contratacidn
Oficina General de Recursos Humanos
4.  Base legal
a. Decratn Leqislativo N® 1057, que reguia el figgimen Especial de Contratacién Adminisirativa de Senvicios.
b. Ley Nro. 29849 L ey que eslahlese i Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamenio del Decreta Legislative N° 1057 que regula el Répimen Especial ge Conlralacion Administrativa de Servicios, Dacreto Supremo N°075-
2008-PCM, madificado por Decreto Suprema N° 065-2011-PCM.

d. L.as demas dispasiclones gue regulen &l Conlrato Administrativo de Servicios.

c,

PERFIL DEL PUESTQ

REQUISITOS " DETALLE

“ Experiencia como mozo en Entidades del Estado
{Experiencia

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultades, relaciones

Competencias . R X i L
interparsonales, comunicacion efecliva y rabajo bajo presion

Formacian Académica, grado académico yio

Secundaria completa
nivel de estudlos P

* Flexibllidad con los horarios de trabajo
Conocimlentes para el pueste yfo carge: minimos o indispensables

* Dispanibllidgad inmediala

CARACTERISTICAS DEL PUESTOQ Y/O CARGD
Principafes funciones a desamollar:

* Prestar servicios de mozo an reuniones y eventos que se realizan en las diferentes safas de reuniones del Ministerio de Relacionas Extericres,

* Gumplir con responsabilidad y puntualidad fas tareas encomendadas

* Guardar absoluta reserva de ia informacion a su cargo

* Ofras funcicnes propias de su competencia que le asigne & responsable del Equipo de Geslién de Eventos de |a Secretaria General del Ministerio de
* Olras actividades afines al servicio cenlratade,

CONDICIONES ESENCIALES DEE CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de prestacidn det servicio Mintsteric de Relaciones Exteriares

Inicio: 1ro de junio de 2014

Duracidn def contrato o .
Términn: 30 da junio de 2014

S/, 1,900.00 (Mil novecientes y 00/100 Nuevos Soles).
{Remuneraclon mensual incluyen los mentos y aflliaciones da ley, asi como toda deduccian aplicable at
rabajadar.

Otras condlciones esenciales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROGESO

ETAPAS DEL.PROCESO

GRONOGRAMA

" 'AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocataria

Viernes 2 de mayo de 2014

Qficlna General de Recurses
Humanos

Pubiicacion del proceso en el Sarvicio Nacional del Emplec

Del lunes 5 al jueves 18 de maya
de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas

VOCATORIA -

Publicacion de Ja convocatoria en la Pagina Instilucionat www.mee.gob.pe, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Del viernes 16 al jusves 22 de
mayo de 2014

Dficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Presentacian del curmiculum vitae decumertade en la siguienle direccion: Pasaje
Acuiia Nro. 155 - Cercade de Lima

Viemes 23 de mayo de 2014
Hora: Desde fas 09:30 horas
hasta fas 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

ISELECCION.

3 |Evaluaeion de la hoja de vida

Lunes 26 de mayoe de 2014

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de la evaluacian del cumiculum vilae documentado en la
Pagina Inslitucional www.mee. gob pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 26 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal institucional
de Transparencia

5 |Evaiuacién de prueba psicalogica

Martes 27 de mayo de 2014

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de [a evaluacion psicokagica, €n Ja Pagina Instilucional
whhwrree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Martes 27 de mayo de 2014

Cficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Entrevisia:
7 |Lugar: Sede del Minislerio de Relaciones Exteriores Jirén L.ampa N° 535 - Cercado
de Lima. De acuerde a orden establecido

Miercoles 28 y Jueves 20 de
mayo de 2014 Hora: De 08:3C
horas a las 15:30 horas

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina Institucional www.rae acb pe, Link
Transparencia, Resultados de Cenvocatorias CAS

Jueves 28 de mayo de 2044

Qficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

SCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO.

Suscripcion del Contrato
9 |Lugar: Sede del Minisierio de Refaciones Exteriores Jiron Lampa N°® 535 - Cercado
de Lima

Viemnes 36 de mayo de 2014

Qficina General de Recursos
Humanos

10 [Regisiro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de fa suscrpelan del
contrato CAS

Cficina General de Recursos
Humanaos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Las factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un mixime y un minimo de punlas, distribuyéndose de esla manera:

EVALUACIONES

PUNTAJE MAXINGO -

EVALUAGION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADQ

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b. [Formacién académica 15% 15 puntos
c.|Conocimienios para ef puesto y/o cargo 15% 15 puntes

Puntaje Total de la Evaluacidn de la Hoja de Vida 40 punlos

a. Evaluacion Psicolégica

20 punios

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 punlos

a. Puntaje de la Erirevista Parsonal

4G punios

100 puntos

El puntaje minime aprobatario serd de 80 puntos
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DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De la presentacion det curricuium vitae documentado:

La informacian consignada en el curriculum vitae documeniado fiene caracter de declaracién jurada, por Is que el postulante serad respansable de la
Informacion consignada en dicho documento y se samele al procesc de fiscalizacidn posterior que lizve a cabo la entidad,

Sede Instilucional del Ministerio de Relaciones Exieriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentaclan adleional;

Los poslulantes presentaran ademas del curricuium vilae documentado, una carta de presentacion diriglda a fa Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacidan que resulte convenlente:

ta Cficina General de Recursos Humanos del MRE podra soficilar algon otro documento en cualguier etspa def procese de seleceion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO 0 DE LA CANCELACION DEL FROCESQ

1.

Dectaratoria del proceso como desierta
El procaso puede ser declarado desierto en alguno de los siguienies supuestos:

a. Cuanda na se presenian postulanies al procesa de seleccion,

t. Cuanda ninguno de los posiutanies cumple con los requisitos minimos.

. Cuanda habienrdo cumplido los requisilos mintmas, ninguno de los postufantes obtiene puntaje minkmo en las etapas de evaluacion del praceso,

Cancelagion def proceso de seteccldn
E} process puade ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de |z entidad:
a, Cuando desaparece la necesidad del servicio de 1z enlidad con posterioridad at inicio del proceso de selecclon.

b. Por restricciones presupuestales.

C. Otrag debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimlento de Seleccidn y Evaluacion

La corduccion del proceso de selsccion en todas sus eiapas eslara a cargo de la Oficina General da Ios Recursos Humanos. El drea usuaria eslard
presente an la evaluacion cumicular y en ia entrevista personal.

El proceso de seleccidn de persanal consia de ires (3) elapas:
a. Evaluacion del Curriculum Vilae Documentado

b. Evaluacion Psicoldgica
G. Enirevista Parsonal
Las etapas de seleccion son de cardcier eliminatorio, siendo responsabllidad de cada postulanie del seguimiento del procesn en el portal institucional de!

Ministerio de Relaciones Exleriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. Bl Cronograma del Process se encuentra publicade dentro de la
convaocatoria.



a} Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en &f cronograma. La dacumentacion presantarda en el Curriculum Vitae
daberd de satisfacer los requisitos minimos especificades en los Términos de Referencia. El Gurriculum Vitae v la documentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracién Jurada; para la acreditacion de Ja experiencia lzboral se fomara en cuenla Gnicamente las conslancias de trabaje y/o servicios.

+ Curriculum vitae simple

+ Capla de DNI

+ Ladocumsntacion gue susienie el cumplimiento de los requlsitos minimos establecidos en los términos de referencia.
« En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de fas FF.AA,, adlunlar diploma de Licenciade,

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficing General de Racursos podra solieitar dosumentos originales para reallzar la verifisacin poslerior,

El sobre gue contiene los decumentos salicitades deberd llevar el sigulente rétulo,

Sediores:

Minisierio de Relaciones Exteriores

Lz lisla de los resultados de esia etapa sera publicada en la pagina Institucionat y lendra la calificacién de Aplo o No Apta.

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

La Iista de los resullados de esta etaga serd publicada en la pagina Institucional lendra 1a calificacion de Apto o No Aplo.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Parsonal

La entrevisia personal permilird conocar 5i el postulanie cumple coo las compelencias exigidas para el puesto, ademéas de su desenvolvimiento,
conacimientos, aclitud, enire otras compelencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y det drea solicitante de personal.

La lista de los resullados de esta etapa sera publicada en ia pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Boplficaclones

Se otorgaré una bonificacion del diez por cienln {10%) sobre el puntaje oblenido en |2 Elapa de Enlrevista, a fos postulantes gue hayan acreditado ser
Licenciado de las Fugrzas Armadas de N° 28248 y su reglamento,

Aslmismo, las personas con discapacidad que cumplan con {os requisilos para ef carge y hayan obienido un punlaje aprabatorio ebtendran upa
bonificacién del diez por ciento {10%) del puntaje final chtenido, segun Ley N* 28164, ley que maodilica diversos articulos de la Ley N* 27050, Ley de
Parsonas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccian,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (jos) postulante (s) deberan abtener el puntaje minimo de noventa (80} puntos, que es el resultado de la
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el procesn de seleccion. Si dos (2) o0 mas postulante(s) superen el puniaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadoras al (a fas) postulante(s) que cbtenga el mayor punigje.

£l Resultade final del Procesa de Seleccidn se gublicara en fa pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, seqgun cronograma.

Duracion del Contrate

El centrato CAS que se suscriba como resultada de la presenle convesalaria tendra un plazo de un (1) mes sonltado det 1ra. funie de 2014 al 20 de junio
de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



