Minjsterio

de Reldciones Exteriores

113

PROCESO CAS N" 123-2014/LOG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
CHOFER Il

GENERALIDADES

1. Ohjeto de la convocatoria
Contratar (o5 servicios de un; Chofer 1|

2. Denendencia, unidad orginlca y/o dres solicltante
Oficina de Logistica de |la Oficina General de Administracion

3. Dependencia encargada de reallzar el proceso de contratacidn
Cficina Generai de Recursos Humanos

4, Base legal

a, Decrela Legislativa N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b, Ley Nro, 29848 Ley que estaplece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativa N°® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Suprema N°075-
2008-PCM, modificado por Decrete Supremo N® 065-2014-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Gonirato Administrativo de Servicios,

c.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS . DETALLE: *
Experiancia . EXPEFIEI“!B.IB minima de dos (2) afos en la administracion publica y/o privada
en el servicio convocado
Trabajo en equipo, proactividad, arientacion por resultados, relaciones
Competencias : . . . . ot
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo baje presion
Formacian Académica, grado académico y/o nivel de estudios » Secundaria completa
. e + Licencia de conducir vigente, categeria minima A-1l
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimoes o indispensables « Conocimientos basicos de mecanica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar:

« Prestar servicios de conduccion de los vehiculos de propiedad del Ministerio de Relaciones Exterjores, con atencion y seguridad, cumpliendo estrictamente
con las normas de transito vigentes.

* Mantener permanentemente una conducta intachable para el trato con el usuario y con ferceras personas,

+ Atender las comisiones de Transportes que le fueran asignadas por el drea de Servicios Generales de la Oficina de Logistica.

+ Efectuar el mantenimiento diario de revision de niveles en general (aceite, agua, bateria, etc) y la limpieza de los vehiculas que le fueran asignados,
comunicar al Auxiliar de Transpories &l final de la limpieza para su inspeccion. Neo podra bajo ninguna circunstancias salir a la comisién asignada con el
vehiculo en mal estada de limpieza.

= Comunicar & Transportes la culminacion en forma diaria de su jornada, se entiende al termino de la Comision con el Titular o usuario asignado.

« Presentar s Transportes |a libreta de control {bitdcora), debidamente firmada al concluir el servicio diaric.

« Asumir el pago de fa multa (papelela) que le fuera impuesta por cometer alguna infraccion vehicular segan la escala de multas del reglamento de transilo
vigente,

» Ofras actividades que le asigne el dres de Servicios Generales de la Oficina de Logistica a través del encargado de Transpories y/o de la Oficing General
de Administracion a través de |a Oficina de Logistica inherentes al servicic que presta.

» Cumplir con |a Directiva de! Use y Conirol de los Vehiculos de propiedad del MRE,

- Guardar reserva sobre Ins asunios & informacidn que conozea en razon de la funciin que realiza.

CONDICIONES ESENCIALES DEL GONTRATO

GONDICIONES - 0. DETALLE :

Lugar de prestaclén del serviclo Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: tero de septiembre de 2014

Duracién del contrato .
Término: 31 de octubre de 2014

S/, 1,900.00 (Mil novecientos y 00/100 nuevos soles)
Remuneracién mensugl Incluyen fos montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian aplicable al
trabajadar.

Otras condiclones esenclales del contrato Ninguna




Vi,

CRONOGRAMA

. AREARESPONSABLE

Aprobacién de fa Convocatoria

Marles 22 de julio de 2014

QOficina General de Recursos
Humanos

Publicacién def procese en gl Servicio Nacianal del Empleo

Juevas 24 de julio de 2014 al
viernes 0B de agosio de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de la convocetoria en la Pagina {nstitucional www.rmee . gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 11 al viernes 15 de agosia
de 2014

Cficina General de Recurses
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccidn: Pasaje
Azuia Nro. 155 - Cercado de Lima

Lunes 18 de agosto de 2014
Hora: Desde |as 08:30 horas
hasta las 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Martes 19 y mierccles 20 de
agosio de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la
Pagina Institucionai www.rree.gob.pe, Link Transparancia, Convocatorias CAS

jueves 21 de agosto de 2074

Qficina General de Recursos
Humanos y Porial Institucionat de
Transparencia

5 |Evaluacidn de prueba psicologica

Viernes 22 de agosto de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

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

Lunes 25 de agosto de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Instituclonal de
Transparencia

Entravista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jiron Lampa N° 535 - Gercado de Lima. De acuerdo a orden establecide

Martes 26 y miercoles 27 de
agosto de 2014
Hora: Daesde |as 08:30 horas
hasta las 18:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanas

Fublicaclon de resultado final en la Pagina Instituciona) www.rree.qob pe, Link
‘Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Jueves 28 de agosio de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Partal Institucional de
Transparencia

Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcidn del Contrato

9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relacicnes Exteriores Jiron Lampa N° 545 - Cercado

de Lima

Viernes 289 de agesio de 2014
Hara: Desde (as 15:00 horas
hasta las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

1

(=]

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de Ja suscrpcion del
cantrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de selecclon tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyeéndase de esta manera:

" EVALUAGIONES

PUNTAJE MAXIMO

UACION DEL GURRIGULUM VITAE DOGUMENTADO

.|Experiencia 10%

10 puntas
p.|Formacion académica 15% 154 puntos
c.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 punios

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

a, Ewvaluacion Psicologica

20% 20 punios
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
40% 40 puntos
100% 100 puntos




VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentada tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacian consignada en dichc documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterier que lleve a cabo Ja enfidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Extariores
Direccion: Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima

2. Documentacidn adiclonal:

Los pastdantes presentardn ademas del curriculum vitae documentado, una carla de presentacién dirigida a la QOficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacion que resulte convenients:
La Oficina General de Recurscs Humanos del MRE podra solicitar algiin otra documenio en cualquier etapa del proceso de seleceién

VHl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PRQCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
E! proceso puede ser declarado desierto en alguno de fos siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes ai proceso de seleccion.
b, Cuando ainguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢, Cuando habiendo cumplida los raquisitas minimes, ninguno de los pestulantes obtiene puntaje minima en las etapas de evaluacion del praceso.

2, Cancelacién del proceso de seleccién
El proceso pugde ser cancelado en alguno de los siguientes supuesios, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuendo desaparece la necesidad del servicio de 1a entidad con posterioridad ai inicio del proceso de seleccidn.
b, Faor restricciones presupueststes.

c. Otras dabidamente justificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Pracedimiento de Seleccidn y Evaluacién

La conduceion del process de selecaién en todas sus elapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuariz estara
presente en la evaluacion curricular y en la entravista personal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres (3) etapas;

a. Evaluacion del Curricuium Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicolagica

c. Entravista Personal

Las etapas de seleccion son de caracier eliminatorio, siendo responsatbilidad de cada postulante del seguimiente def procese en el portal institucional dal

Ministerio de Relacicnes Ex{eriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. Ei Cronograma del Proceso se encuenira publicadn dentro de |a
convocatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La decumentacion presentada en et Curriculum Vitae
deberd de satisfacer los requisitos minimos especificades en Ias Términas de Referencia, B Curriculum Vitae y la documentacion que la sustente
tendr&n caracter de Declaracion Jurada; para ta acreditacion de la experiencia laboral se lomara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo ya
servicios.

» Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

« La documentacién que sustente el cumplimiento de jos requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
En casc de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.
En casc de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el certificado de discapacidad emitido CONADIS

» La Oficina General de Recursas podra salicitar documentos ariginales para reafizar la verificacion postericr.




nisterio

Relaciones

El sobre que condiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente ratulo.

Senores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

Pracesa CAS N* ...t

La lista de los resuliados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendra |z calificacion de Apto o No Aplo,
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolagica

La lista de Ios resultades de esta etepa sera publicada en la pagina institucicral tendra la calificacion de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa; Entrevista Personal

L.a entrevista personal permitird conceer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademdas de su desenvolvimianto,
conacimientos, actitud, entre otras competencias; y esiara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de perscnal.

La fista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra es consideracion el orden de merito obtenido por cada
posiulante,

De las Bonificaciones

Se otargara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Enirevista, a los postulanies que hayan zcredifado ser
Licenciade de las Fuerzas Armadas de N° 20248 y su reglamenio.

Asimisme, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendrdn una
benificzcion del quince par clento (15%) del puntaje final obtenido, seguin Ley N°® 28164, ley que modificz diversos ariculos de la Ley N° 27050, Ley de
Perscnas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Selecclon.

Para ser declarado ganador o ganadores, gl {los) postulante {5) deberan obtener el puntaje minimo de noventa {80} punios, que es 2l resultado de la
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas poslulanie(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicaréd como ganador ¢ ganadores al {a os) postulante(s) gue cbtenga el mayor puntaje,

£ Resultado final def Procaso de Seleceion se publicard en la pagina insfitucional dal Ministerio de Relaciones Exieriores, seqtin cronagrama,

Duracidn del Contrato

El contrate CAS que se suscriba como resuliade de ja presenie convocataria tendrd un plazo de dos (02) meses contatios del 1 da septiembre al 31 de
cctubre de 2014, pudienda prorrogarse o renovarse.

Oficina Genera! de Recursos Humanos




