PROCESOQ CAS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATAC
TECNICO EN MANTENI

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

...Contratar los servicios. de.un:. Técnico en Manterimiento — Carpintero ...

2. Dependencia, unidad organica y/o area sollcitante
Dficina de Logislica de la Oficina Generat gg Administracion

3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos

4.  Base legal

N°173- 2014/LOG

ION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
MIENTO ~ CARPINTERO

a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro, 29849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Regimen Especial del DL 1057 y oterga derechos laborales

Reglamente del Decreto Legislativo N® 1057 que regula g! Régime

E. 2008-PCM, madificado por Decreto Supremc N°® 085-2011-PCM.

n Especial de Gontratacion Administrativa de Servicios, Decreic Supremo N°075-

d. l.as demas disposicicnes que regulen el Conirato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

" REQUISITOS -

Experlencia

- Experiencia no menar de dos {02) afos prestande servicios a entidades poblicas de
carpinteria en madera, carpinteria metalica, y otras servicios afines,

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion par resultados, relaciones
imerpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion

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

+ Conocimientos de carpinteria y scldadura, con equipos y hesramientas de frabajo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGC
Principales funciones a desarrollar:

» Construir y reparar muebles de madera, aglomerados o materiales similares.
+ Leer e inferpretar planos y drdenes de trabajo.

+ Operar maquinas, equipos y herramientas, en la ejecucion de las diversas operaciones que demanda la construccion del mueble, puerias, venianas, escaleras y

revestimienios.
+ Ejecutar el acabado del producto con procedimientas y técnicas de pintado, !

aqueado y ofros,

« Selaeccionar y preparar fos materiales a emplear en {os trabajos de carpinteria,

+ Ejecutar el ensamblado, montaje y fijacion de las construcciones de madera.

» Realizar el montaje y desmontzje de muebles, 1ableros, vidrins de ventanas y otros elementos de carpinterla, con técnicas apropiadas respetando tas normas de

seguridad,
* Instalar chapas de todo lipo y brazos hidraulicos de puertas
« Guardar reserva de la informacicén a su cargo.

» Ofras tareas encomendadas por el responsable del Area de Servicios Generales de la Unidad de Abastecimiantos y por ef Jefe de la Oficina de Logistica del

Minisierio de Relaciones Exieriores.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de prestacién del serviglo

Ministerio de Relaciones Extericres

Buracion del contrato

Inicio: 1ero de diciembre de 2014
Término: 31 de diciembre de 2014

Remuneracién mensual

5/.2,500.00 (Das mil quinientos y 00/ 00 nuevos soles)
Incluyen: los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

Otras condiclones esenciales del contrato

MNinguna




V.

CRONQOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

APAS DEL PROCESO -

. CRONOGRAMA

Aprobacién de la Convocataria

Vigrnes 24 de octubre de 2014

Oficina Genera! de Recursos
Humzanos

Publicacién del procesc en el Servicio Nacional del Empleo

Lunes 27 de cetubre de 2014
al viernes 07 de noviernbre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 10 al viernes 14 de noviembre
de 2014

Humanaos y Portal Institucional

Qficina General de Recursos

de Transparencia

Presentacion dei curriculum vitae documentado en Iz siguiente direccién: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Lunes 17 de noviembre de 2014 desde
las 08:30 horas hasta las 15:30 horas

Dficinz General de Recursos
Humanas

3 |Evaluacién de la hoja de vida

Martes 18 y migércoles 19 de noviembre
de 2014

Oficina General de Recursos
Humanes

Pagina Institucional www rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Pubiicaciérs de resuliados de la evaluaclén del ¢urriculum vitae documentado en la

Jueves 20 de noviembre de 2014

Humanes y Porial Institucional

Cficina General de Recursos

de Transparencia

5 |Evaluacian de prueba psicoigica

Viernes 21 de noviembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacion psicolégica, en la Pagina Institucional
www.rree.goh.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 24 de noviembre de 2014

Humanos y Portal institucicnal

Oficina General de Recursos

de Transparencia

Entrevista:

de Lima. De acuerdo a orden establecido

7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores Jirdn Lampa N° 535 . Cercado

Martes 25 y Migrcales 28 de noviambre
de 2014
Hora: Desde las 08:30 haras hasta las
16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina Inatitucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Jueves 27 de noviembre de 2014

Humanos y Portal Institucional

Oficina General ce Recursos

de Transparencia

Suscripeion del Contrato

de Lima

¢ |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Extericres Jirdn Lampa N° 535 - Cercada

Viemes 28 de noviembre de 2014
Hara: Desde Jas 15:00 horas hasia las
17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 [Reaistro del Contrato

Los § primeros ias habiies despues de
{a suserpeidn del conirato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del preceso de sefeccion tendran un maximo y un minimo de punics, distribuyéndese de esta manera:

EVALUACIONES =

E DOCUMENTADY
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacién académica 15% 15 punlos
c.|Conocimientos para el puesto y/a cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacién Psicolagica

20 punios

»{untaje Total Otras Evaluaciones

20 puntos

40 puntos

J 5.) Puntaje de la Entrevista Personal

. PUNTAJE L

100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio serd de 90 puntes



DOCUMENTACION A PRESENTAR

Vil. 1. Dela presentacion del curriculum vitae documentado:

La infermacion consignada en el curiculum vitae documentado liene caracter de declaracion jurada, por Io que el postulante sera responsable de Iz
informacidn consignada en dicho documento y se somele al praceso de fiscalizacian posterior que lleve a cabo la enlidad.

Sede Institucional del Ministeric de Relaciones Exlerioras
Diraccion: Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima

2e DOCHMENEACION BUICTOMEBII ... ..o e e s o e .

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una cara de presentacién dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otrainformacién que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos el MRE podra solicitar algun otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

vl
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser deciarado desierto en alguno de los siguientes supuestas:
a, Cuando no se presentan postulantes al procese de seleccion.
b, Cuando ninguno de les postulantes cumple con los requisitos minimaos.
¢. Cuando hahiendo cumplido ios requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo an las etapas de evaluacion del proceso.
2, Cancelacion del proceso e seleccion
El proceso pugde ser cancelade en alguno de |os siguienies supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece |a necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio dat proceso de seleccian.
b. Por restricciones presupuestales.
c, Otras debidamente jusiificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
IX,

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion
La conduccion del proceso de selecclén an todas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanes. El area usuaria estara presente

en la evaluacicn curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccién de personal consta de tres (3) elapas:

a. Evaluaciéon det Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicolgica

c. Entrevista Personal

Las elapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siende responsabilidad de cada postulante del seguimiento dej proceso en al portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exieriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Procesa se encuentra publicada dentro de la
cenavocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documantado, el dia especificado en el cronograma. La documentacién presentada en el Currisulum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia, El Curriculum Viiae y la documentacion que io sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se temarg en cuenta Gnicamente las constancias de trabalo v/io
servicios.

+ Curriculum vitae simple
» Copia de DNI

- Ladocumentacién que sustente el cumplimiento de los requisites minimos establecidos en los términes de referencia.

+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.




e
s

El sobre que contiens los documentos solicitados debera llevar el siguiente rétulo.

Sefores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N,

La lista de los resullados de esta etapa seré pubticada en la pagina instifucional y tendrz |a calificacién de Apte a No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacién Psicolégica

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en |z pagina institucienal tendra la calificacién de Apla o No Apte.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si &l postulante cumple con las competancias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, enire otras competencias; y estard a cargo de |la Oficina General de Recursos Humanos y de &rea solicitanta de personal.

La lista de |os resultados de esta etapa serd publicada en fa pagina institucional y se tendrd en consideraein el orden de mérita abtenide por cada postulante.

De las Bonificaclones

Se oforgard una benificacién del diez por clento (10%}) sobre el puniaje obtenido en la Etapa de Entrevista, & las postulantas que hayan acreditado ser
Licenciade de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad gue cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puniaje aprobatoric abtendran una bonificacion
del diez por ciento {10%) del puntaje final obtenide, segiin Ley N° 28164, ley que madifica diversos articuios de la Ley N® 27050, Ley de Personas cen
Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante (s) deberan obtener e! puniaje minime dz novanta (90} puntos, que es el resultado de {a suma de
los puntajes abtenidos en las etapas que conforman ef proceso de seleccion. Sidos (2) o mas postulanie!s) superen el puntaje minime aprabatorio, se
adjudicard como ganador o ganadores al (a los) postulznte(s) que abfenga &l mayor puntaje,

El Resultado final del Proceso de Selecclén se publicard en la pagina instilucional del Ministerio de Relacionas Exteriores, segin cronograma.

Duraclon del Contrato

El contrato CAS que se suscriba coma resultado de |a presente convocatoria tendra un plazo de un {01) mes contados del 01 de diciembre al 31 de diciembre
de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




