PROCESO CAS N° 005-2014/LOG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
CHOFER |

GENERALIDADES

1, Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Chofer |,
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Logistica de Ja Oficina General de Administracion
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativa N° 1057, que regula el Regimen Especial de Centratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29849 Ley que establece Iz Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DI, 1057 y otorga dereches Izhorales

Regfamento del Decreto Legislative N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicias, Decreta Supremo NPG75.
2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N° $65-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

PERFIL DEL PUESTO

DETALLE

. ‘REQUISITOS

Experiencia minima de dos (2} afios en la administracion plblica y/o privada &n

Experiancia o
P €l servicio convocado

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relacionss

Competencias . P . . . Ll
interpersonales, comunicacion efecliva y trabajo bajo presion.

Formacidn Académica, grado académine yio

nivel de estudios Secundaria completa

Licencia de conducir vigente, categoria minima A-ll

Conocimientos para el pusesta y/o cargo: minimos o indispensables L L -
Conaocimientos basicos de mecanica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones & desarrollar;

a) Prestar servicies de conduccian de los vehiculos de propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores, con atencion y seguridad, cumpliendo estrictamente
can las normas de transito vigenles, Traslada de los funcionarios de Ia Alta Direccién det Ministeric de Relaciones Exteriores,

b) Mantener permanentemente una conducta intachable para el frate con el usuario y con lerceras personas.

c) Atender las comisiones de Transpories gue le fueran asignadas por el drea de Servicios Generales de la Oficina de Logistica.

d} Efectuar el mantenimiento diario de revision de niveles en general (aceite, agua, bateria, etc) y Ia limpieza de los vehiculos que fe fueran asignados,
comunicar al Auxiliar de Transpores al final de la limpieza para su inspeccion. No podra bajo ninguna circunstancias salir a fa comision asignada con el
vehiculo en mal estado de limpieza.

&) Comunicar a Transpories la culminacian en forma diaria de su jornada, se entiende al terminc de la Comision con el Titular o usuario asignado

f) Preseniar a Transportes la libreta de conirol {bitacora), debidamente firmada al concluir el servicio diario.
g) Asumir el pago de la mufa (papealeta) gue le fuera impuesta por cometer alguna infraceién vehicular segin ia escala de multas del reglamento de transito

vigente.
h} Ctras aclividades que le asigne el area de Servicios Generales de la Oficina de Logistica a través del encargado de Transportes y/o de la Oficina General

de Administracidn a través de la Oficina de Logistica inherentes al servicio gue presta,
i) Cumplir von la Directiva def Uso y Control de los Vehiculos de propiedad del MRE.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CGONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: jero de marzo de 2014

Duracifn del contrato L
Término: 31 de marzo de 2014

§/. 2,500.00 {Dos mil quinienios y 00/100 Muevos Sales)
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de |ey, asi como toda dedueceién aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenclales del contrato Ninguna




v,

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

', CRONOGRAMA

AREA RESPONSABI

Aprobacion de la Convocaloria

Maries 21 de enero de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Viernes 24 de enero de 2014 al
jueves & da febrero de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la Pagina Institucional www.Iree.qeb.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del Viernes 7 al jueves 13 de
febrero de 2014

Oficina General de Recursos
Humanes y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacian del curricuium vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro. 1585 - Cercado de Lima

Jueves 13 de febrero de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta fas 16:30 horas

Cficina General de Recursos
Humanes

ISELECCION

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Viernes 4 v lunes 17 de fabrero
de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de Iz evatuacion def curriculum vitae documentado en la
Pagina Institucional www.rree qob.pe, Link Transparencia, Gonvocalotias CAS

Martes 18 de febrero de 2014

Oficina General de Recurses
Humanoes y Portal Institucional de
Transparencia

5 {Evaluacion de prueba psicolégica

Miércoles 19 de febrera de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian de resultados de la evaluacion psicologica, en la Pagina Institucional
www.rree,gob,pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Jueves 20 de febrero de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Entrevista;
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relacicnes Exteriores
Jirdon Lampa N° 535 - Cereado de Lima. De acuesdo a orden establecide

Viernes 21 y Lunes 24 de febrerg
de 2014
Hera: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30C horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resuliado final en la P&gina Institucional www.rree.agoh.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Martes 25 de febrero de 2014

Cficina General de Recursos
Humanos y Portal institucional de
Transparencia

'Y REGISTRO DEL Gi

Suscripcion del Contrato
9 |Lugar; Sede del Ministerio de Relaciones Exleriores Jiran Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Miércoles 26 de febrero de 2014
Hara: Desde las 16:00 horas
hasta {fas 17:00 horas

Cficina General de Recursos
Humanocs

1

Registre de! Contrato

a

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del
contrata CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

ios faciores de evaluacion dentro del proceso de selaccion tendran un maximo y un minima de puntos, distribuyéndose de esta manera:

" EVALUACIONES PESO

 PUNTAJE MAXIMO

N DEL CURRICULUM VITAE DOCUM

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesto y/o carge 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluaclén de la Hoja de Vida 40 punios

a. Evaluacicn Psicoldgica 20%

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 puntos

A40%

40 puntes

100%

100 punios




Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion del curriculum vitae documentado;

La infermacian consignadsa er &l curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulanie sera respansable de Ja
informacicn consignada en dicho decumenta y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que leve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio da Relacionas Exteriores
Direccion; Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Bocumentacién adicional:

Los postulantes presentarédn ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Cicina General de Recursos Humanes

Qtra informacién gue resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra sclicitar algin otro documenta en cualquier etapa de! proceso de seleccion

viil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTQ O DE LA CANCELACION BEL PROCESQ

1.

Declaratorla del proceso comao deslerto
El proceso puede ser declarada desierto en algunao de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulanies al procese de seleccidn.
b. Cuzndo ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumgplido los requisitos minimes, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de eveluacian del procese,

Cancelacion del proceso de seleceion
Ei procesa puede ser cancelado en alguno de jos siguientes supuestos, sin que sea responsabiliclad de Iz entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccian,

b, Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

1X, BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccign y Evaluacidn

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanas, El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

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

A Evaluacian de! Curriculurm Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicoldgica

c. Entrevista Persanal

Las elapas de seleccion son de caracter efiminatorio, siendo responsabifidad de cada postulante def seguimienta del proceso en el portal institucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convacatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Gurriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado ena el cronograma. La documeniacidn presentada en el Curriculum Vitae
debera de salisfacer los requisitos minimas especificados en los Términcs de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente
tendran caracter de Declaracidn Jurada; para la acreditacion de la experiencia laborzl se tomard en cuenta dnicamente las constancias de trabajo yfo
servicios.

» Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

* La documentacion que sustents el cumplimiento de los reguisilas minimos establecidos en os taérminos de referencia,
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciada.

+ En caso de ser persona con Discapacidzad, se adjuntara el eerdificado de discapacidad emitido CONADIS

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



El sobre que contiene ics documentos solicitados deberd llevar ef siguiente rétulo.

Sefores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

Lz lista de los resultados de esta etapa serd publicada en Ja pagina institucional y tendra la calificacién de Apto o No Apta.
b) Segunda Etapa: Evatuacion Psicologica

La lista de los resultados de esta etapa serad publicada en la pagina institucional tendra la caiificacion de Apto o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista persanal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvalvimiento,
conocimientos, actitud, enire otras competencias; y estard a carge de la Oficina General de Recursos Hemanos y det area solicitante de personal.

L.a lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendré en consideracion e orden de mérila obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaclones

Se olorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el punizje oblenido en k1 Elapa de Entrevista, a Ios postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento.

Asimismo, las parsonas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion del quince por ciento (15%) del puntsje final oblenide, segin Ley N° 28164, |ey que madifica diversos articulos de Ja Ley N° 27050, Ley de
Persanas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleceion.

Parz ser declarado ganador o ganadores, el {ios) posiulante (s) deberdn abtener el puntaje minimo de novenia (80) puntos, que es & resultado de la
suma de los puntajes obtenides en las etspas que conforman el proceso de seleccion. Sidos (2) o mas postulante{s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como garador o ganadores a! (a los) postuianta(s} que cbtenga el mayor puntaje.

El Resullada final def Proceso de Seleccidn se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segin cronograma.

Duracian det Contrato

El conirato CAS que se suscriba como resvitado de la presente convecatoria tendrd un plazo de un (1) mes contado del 1 al 31 de marzc de 2014,
pudiendo prorrogarse o renavarse,

Oficina General de Recursos Humanos



