PROCESO CAS N° 041-2014/LOG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE;
CHOFER Il

GENERALIDADES

1. Objeto de [a convocatoria
contratar los servicios de un : Choler #
2. Rependencia, unldad orgdnica y/o area solicitante
Oficina de Legistica de Ja Oficina General de Administracion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4.  Baselegal
a. Decrele Legislalivo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Adminisirativa de Servicios,
b. l.ey Nro. 26848 Ley que establece Iz Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamenta def Decrete Legisiative N° 1057 que reguia el Régimen Especial de Coniratacicn Admiristrativa de Servicios, Decrelo Supreme N°075-
2008-PCM, modificado por Decrato Supremo N° N65-2011-PCM.

d. |as demas disposiciones que regulen el Cantrato Admintstrative de Servicios,

c.

PERFIL DEL. PUESTO

DETALLE &

Eie s REQLNSITOS

* Experiencia minima de dos (02) aies en la administracian publica y/o privada

Experlencia en el servicio convocado

* Licenca de conducir vigenie, categoria minima A-1l

Trabajo en equipo, proactividad, orfentacién por resullados, relaciones

Competencias . s . ! o
interpersonales, comunicacidn efectiva y trabajo bajo presion

Formacldn Académica, grade académico yio

Secundaria completa
nivel de estudios P

. o * Conocimientos basicos de macanica
Conocimlentos para el puesto yfo cargo: minimos o indispensables

* Con disponibilidad inmediata

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YiO CARGD
Principales funciones a desarrallar:

a) Preslar servicios de conduccion de los vehiculos de propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores, con atencion y seguridad, cumpliendo estrictamente
con ias normas de transilo

by Mantener permaneniemenls una conducta intachable para el traio con el usuario y con terceras personas

©) Atender las comisiones de Transpories que le fueran asignadas por el Area de Servicios Generales de la Cficina de Loaistica

d} Efecluar €l mantenimiento diario de revisian de niveles er general {2ceile, agua, bateria, elc) y la limpleza de los vehiculos que le fueren asignados,
comunicar al Auxlliar de Trnasportes al final de la Limpleza para su inspeccién. No podra bajo ninguna cireunstancia salir a la camision asignada con el vehiculo
en mal estado da limpleza

) Comunicar a Transpartes |2 culminacién en forma diaria de su jornada, se entiende al (érmino de la Comislon con el Titular o usuario aslgnado,

f) Presentar a Transpories la libreta da contrel (bilacora), debidamente firmada al concluir el servicio diario,

) Asumir el pago de la mulla { papeleta) que le fuera impuesta por comeler alguna infraccion vehicular segin la escala de multas del regiamento de transito
vigente.

h) Otras actividaddes que le asigne el area de Srvicios Generales de la Oficina ge Loglstica a través del encargado de Transpores y/o de la Oficina General de
Adminlstracion a ravés de la Clicina de Logistica Inhersntes al servicio que prresta.

1) Cumplir con la Directiva del Uso y Control de fos Vehiculos de propiedad del MRE.
J) Guardar reserva sobre los asunios e informacion gue conozaca en razan de Ia funcion gue realiza

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOD

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn det servicio Ministerio de Relaciones Exleriores
Inicic; 1ro de junio de 2014

Duracidn del contrato A Lo
Términe: 30 de jurio de 2014
B/ 1,800.00 (Mit noveclenios y 00/100 Nuevas Soles).

Remuneracion mensual Incluyen los mentos v afiiaciones de ley, asi como loda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contratn Ninguna




Vi

CRONOGRAMA

. "AREA RESPONSABLE

Aprobkaclan de la Convocatoria

Viernes 2 de maya de 2014

Oficina Generat de Recursos
Humanos

Pulicacion del procaso en el Servicio Nacional del Empleo

Del viemes 2 al jueves 15 de
mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de la convocalodia en la Pagina instilucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Gonvocalorias CAS

Del viernes 18 al jusves 22 de
mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucionat
de Transparencia

Presantacian del curdculum vitae documentado en fa siguiente direccion: Pasaje
Acunia Nra. 155 - Cercado de Lima

Viermes 23 de mayo de 2014
Hora! Desde {as 08:30 horas
hasla las 15:30 heras

Oficina Gener=t de Recursos
Humanos

3 |Evaluacidn de {a hoja de vida

Lunes 26 de mayc de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la
Fagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convecatorfas CAS

Lunes 26 de mayo de 2014

Humanos y Partat Institucional

Cficina General de Recursos

de Transparencia

5 |Evaluacidn de prueba psicologica

Marles 27 de mayo de 2014

Oficing General de Recursos
Humanos

Publicacidn de resultados de la evaluacién psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencla, Convacalorias CAS

Martes Z7 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Entrevisia:
7 |lugar: Sede de! Ministario de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N® 535 - Cercado
de Lima. De acuerdo a orden establecido

Miercolas 28 y Jueves 29 de
mayo de 2014 Hora: De 08:30
horas a las 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Putlicacion de resultado final en [a Pagina Instilucionat www.rree.qob.pa, Link
Transparencia, Resullados de Gonvocatorias CAS

Jueves 29 de mayo de 2014

Hurpanos y Podal institucicnal

Qficing General de Recursos

de Transparencia

Suscripeién del Contrato
9 |Lugar: Sede del Minislerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercada
de Lima

Viermes 30 de maya de 2014

Oficina General oe Recursos
Humanos

10 |Registro del Contralo

Los 5 primeros dias habiles
despuas de fa suscrpcian del
centraia CAS

Cficina General de Recursos
Hurmanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro det proceso de seleccian fendran un maximo y un minimo de puntos, dislribuyéndose de esta manera:

. EVALUACIONES -

LUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADQ|.

.| Experiencia 10%

10 puntos
b.|{Formacian académica 15% 15 puntos
¢.|Conocimienios para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Funtaje Total de la Evaluacidn de la Hofa de Vida 40 punlos

OTRAS EVALUAGIONES™: =

a. Evaluagion Psicologica 20%

20 punios

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 puntns

40%

40 puntos

100%

100 purlos

El puniaje minimo aprobalario sera de 80 puntos



DOCUMENTACION A FRESENTAR

Vil, 1. Delapresentacion del curriculum vitae documentado:

L& informacién cansignada en el curriculum vitae documentado llene caracter de declaracion jurada, por lo que & postulanie sard respansable de fa
informacion consignada en diche documento y se somele al procese de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad,

Sede Instittcional def Ministerio de Relaciones Exleriores
Direccion: Pasaje Acuiia N° 1585 - Cercado de Lima
2. Documentaclén adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vilae documentade, una carta de presenlacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanas

3. Ofra informacién que resulte conveniente;

La Oficina General de Recursos Humanes del MRE podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa del praceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANGELACION DEL PROCESO

Vil
1. Declaratoria del proceso como deslerto

El procesa puede ser declarado desierlo en alguno de los siguientes supueslos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccian.
b. Cuande ninguno de los pesiulantes cumple con los reguisitos minimos.

c. Cuando hablendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postudanies obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion dal proceso.

2. Cancelacion del proceso de sefeccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los sigulentes supuesios, sin que sea responsahiidad de ia entidad;

a Cuande desaparece la necesidad del servicio de Ia entidad con posterioridad al inicio de! proceso de seleccion,

b. Por restricciones presupuestales.

c. Qtras debidamenie juslificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELECCION

Frecedimiento de Seleccién y Evaluaclan

l.a conduceion del procesa de seleccion en lodas sus etapas estara a cargo de Iz Oficina General de los Recursos Humanos. €] drea usuaria estara
presenie en la evaluacion curricular y en fa entrevista personal.

El proceso de seleceion de personal consla de tres (3) elapas:

a. Evaluacién del Curriculum Vitae Documentade

b. Evaiuacian Psicologica

c. Entravista Personal

Las etapas de seleccidn son de carcter elminatoria, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal instiucional del

Minlsteric de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Ganvacatorias CAS. El Cronagrama def Proceso se encuentra publicada dentro de la
convocalona.
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a) Primera Etapa: Evaluacidn del Curricufum Vitae Documentado

El Postulante presentara e! Curriculum Vitae Documentado, f dia especificado en el cranograma. La documenlacian presentada an el Curriculum Vilas
dehera de salisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. £l Curriculum Vilae y la documentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia labora! se tomara en cuenta Gnicamente las conslancias de trabajo y/o servicios.

= Cumriculum vitae simple

+ Copia de DNI

+ La deocumentacion que sustente el cumplimients de los requisiios minimos estatlecidos en los lérminos de referencia.
« Encaso de gser de las fuerzas armadas ficenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

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

» La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion poslerior,

El sobre que conliene fos documentos solicitados detera flevar el sigulente ratulo.

Sefiores:

Ministerio de Relaclones Exteriores

La Hsta de los resultados de esia elapa serd publicada en la pagina institucional y tendrd la calfficacian de Apto o No Apta,

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldglca

La lista de los resuttados de esta etapa sera publicada en la pagina institucicnal tendrd |a calificacién de Apto o No Apto,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enlrevisia personal permilird conocer si el postulante curnple con [as competencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvolvimientio,
cenocimientos, aclilud, enire ctras compelancias; y estara a cargo da la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal.

La lisia de Ios resuliados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en considaracian el ordan de mérito obtenido por cada
postulante,

De las Bonlficaclones

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obienido en fa Elapa de Entrevista, a fos postuianies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenta.

Asimismo, las personas con discapacidad que curnplan con los requisiies para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio oblendrén una
bonificacion del diez por ciento (10%) del puntaje final cbtenido, seglin Ley N° 26184, ley que modifica diversos articulos de la Ley N* 27050, Lay de
Personas con Discapacidad.

Resuitado Final del Froceso de Selegcion.

Pzra ser declarado ganader o ganaderes, el (los) poslulante (s} deberan obtener ef puntaje minimo de noventa (90} puntos, que es el resullado de la
suma de los puntajes obienidos en las elapas gque conforman el procese de seleccion, Si des (2) o més postulanie(s) superen el punlaje minimo
aprobaterio, se adjudicara coma ganador o ganadores al (a los) posiulante(s) que oblenga el mayor puntaje.

El Resullado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina instituciona! de! Minislerio de Relaciones Exterfores, segiin cronograma,

Duracion del| Contrato

Ei contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocataria tendré un plazo de un (1) mes contado de! 1ro. junlo de 2044 al 30 de junio
de 2014, pudiendo promogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



