PROCESO CAS N° 132.2014/LOG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
CHOFERI

I GENERALIDADES

1. Objetodeia convocatﬁrla
Contratar los servicios de un: Chofer |
2. Bependencla, unidad organica y/o drea solicitante
Oficina de Logistica de la Oficina General de Administracion
3. Dependencia encargada de reallzar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanas
4. Base legal
a. Dacretn Legislativo N® 1087, que regula e! Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

k. Ley Nro. 29849 Ley que establece |a Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DI. 1057 y clorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regufa el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
& 2008-PCM, maodificado por Decrete Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Serviclos,

I. PERFIL DEL PUESTO

N DETALLE _ .
+ Experiencia minima de dos (2) afos en la administracion pubfica y/o privads
[Experiencia en el servicio convocado.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacian por resuiiados, relaciones

Competencias . i . ] . L
interpersonales, comunicacicn efectiva y trabajo bajo presidn.

Formacién Académica, grado académice y/o nivel de estudios + Secundaria completa
o o « Licencia de conducir vigente, categoria minima A-l
Conecimlentos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables « Conceimientos basicas de mecanica

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO YO CARGD
Principales funciones a desarrolfar:

+ Prastar servicios de conduccién de los vehiculos de propiedad del Ministeria de Relaciones Exteriores, con atencion y seguridad, cumpliendo estrictamente
con las normas de transito vigentes, Traslado de los funcionarios de |z Alta Direccion del Ministerio de Relaciones Exteriores,

* Mantener permanentemente una conducta intachable para el trate con el usuario y con terceras persenas.

« Atender las comisiones de Transportes que |e fueran asignadas por el rea de Servitios Generales de la Oficina de Logistica.

» Efectuar &l mantenimiento diaric de revision de nivelss en general {gceite, agua, bateria, eic) y la limpiezz de los vehiculos que |e fueran asignades,
camuniear al Auxiliar d& Transpories al final de la limpieza para su inspeccion. No podra bajo ninguna clreunstancias salir a fe comisian asignada con el
vehiculo en mal estado de limpieza.

+ Comunicar a Traasportes la cuiminacin en forma diaria de su jornada, se entiende al termino de la Camisién con el Titwlar o usuario asigrads

« Presentar a Transpartes |a librela de contral {bitdeara), debidamente firmada al concluir el servicio diario,

* Asumir el pago de la multa {papeleta) que le fuera impuesta por cometer alguna infraccidn vehicular segun 1 escala de mullas del reglamento de transito
vigente.

+ Otras actividades que le asigne el drea de Servicies Generales de la Oficina de Logistica a través del encargado de Transpartes y/o de la Oficina General
de Administracion a través de la Oficina de Logistica inherentes al servicio que presiza,

« Cumplir con la Directiva del Usa y Control de los Vehiculos de propiedad det MRE.

» Guardar reserva sobre |os asuntos e Infermacion que conozca en razon de Ja funcian que realiza.

IV. CONDIGIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

- CONDICIONES DETALLE -

Lugar de prestacion del servicio Minlsteric de Relaciones Exleriores

Inicio: 1ero de ociubre de 2014

Duracidn del contrato .
Términa: 31 de octubre de 2014

5/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 0D/100 nueves soles), Incluyen los monios y

Remuneragid A . L. I ;
neracion mensual afiliaciones de ley, asi come toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenclales del contrato Ninguna




V. CRONQGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROGESO

GRONOGRAMA

Oficina General de Recursaos

Aprobacién de la Convocataria
p Martas 25 de agosto de 2014 Humanos

Mierccles 27 de agaosto de 2014
Publicacion del proceso en el Servicic Nacional del Empleo al maries 09 de septiembre de
2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Cficina General de Recursos

Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Miercoles 10 ai maries 16 de N
1 Transparencia, Convocatorias CAS septiembre de 2014 Humanos y Partal Insti.lumonal de
Transparencia
Miercoles 17 de septiembre de
2 Presentacién del curriculum vitae documentado en |a sigulente direccidn: Pasaje 2014 Oficina General de Recursns
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima Hera: Desde las 08:30 horas Humanos

hasta las 15:30 horas

Jueves 18 y viernes 18 de Oficina General de Recursos

3 |Evaluacion de la hoja de vida
' septiembre de 2014 Humanos

s - N Oficina General de
Publicacidn da resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la n neral Recursos

4 Pagina Institucianal www rree gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Lunes 22 de septiembra de 2014 | Humanos y Portal Instituclunal de
Transparencia
5 |Evatuacion de prueba psicolgica Martes 23 de septiembre de Oficina General de Recurses
2014 Humanos

Oficina General de Recursas

Publicacidn de resultades de la evaluacion psicologica, en Ia Pagina Institucionai Miercoles 24 de septiembre de s
G www.rree.qob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS 2014 Humanas y Portal insn.tuclnnal de
Transparencia
PP Jueves 25 y viernes 26 de
Entrevista: ' )
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores septiembre de 2014 Oficina General de Recursos
Hora: Desde las 08:30 horas Humanos

Jirs " 595 . o .
irdn Lampa N 5 - Cercade de Lima. De acuerdo a crden establecido hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Lunes 29 de septiembre de 2014 | Humanos y Fortal Institucional de
Transparencia

Publicacién de resuitado final en la Pagina Institueianal www.rreée gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Martes 30 de septiembre de
2014 Oficina General de Recursos

Hara: Desde las 15;00 horas Humanos

hasta las 17:00 horas

Las & primeros dias hebiles

10 |Regisiro del Contrato despues de la suscrpeion del
contrate CAS

Suscripeidn del Conirato
9 ]Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 545 - Cercada
de Lima

Oficina General de Recursas
Humanos

Vl. DELAETAPA DE EVALUAGION

Los factares de evaluacién dentro del process de seleccidn tendrén un maxima y un minimo de punios, distribuyéndose de esta manera:

Experiencia 10% 10 puntas

a.

b.iFarmacién académica 5% 15 punios

¢.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 punios
Punta)e Total de la Evaluaclén de la Hola de Vida 40 punios

OTRAS EVALUACIONES

a. Evaluacién Psicolégica 20% 20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos

a, Puniaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

100% 100 punios




vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién del curriculum vitae documentada:

La informacién consignada en el curricutum vitae documentade tiene caracter de declaracion Jurada, por lu que ef postulante sera responsable de la
informacicin consignada en dicho documento y se somete al procese de fisealizacion posterior que lleve a cabo |a entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccién: Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima
2, Dotumentacion adicional:

Los pastulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una cara de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursas Humanas

3. Otra informacion que resulte convenients:
La Oficina General de Recursos Humarios det MRE podra salicitar algin otro documento en cualquier stapa del proceso de sefeccion

VHI. DE LA BECLARATORIA DE DESIERTO O BE LA CANCELACION DEL PROCESQ

1. Declaratoria del proceso como desierto
El procesa puede ser declarade desierto en alguno de Ios siguientes supuesios:

a. Cuando no se presenian posiulanies al proceso de seleccidn,

b. Ciuando ningunc de los postulantes cumpla cen los requisitos minimes.

c. Cuando hakiende cumplido los requisitos minimos, ningune dz los postulantes cbtiene puntaje minime en las etapas de evaluacian del procesa.

2, Cancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de Ios siguientes supuestos, sin gue sea responsabifidad de la entidad:
a, Guando desaparece la necesidad de| servicio de ia entidad con posterioridad al inicie del procesa de seleccian.

b. Por restricciones presupuestales,

c. QOtras debidamente justificadas
I1X, BASES GENERALES PARA FL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluaclén

La conducein del proceso de seleccion en fodas sus etapas estara & cargo de la Oficina General de las Recursos Humanos, | area usuaria estara
presente en la evaiuacion curricular y en la enfrevista personal.

El praceso de salzccion de personal eansta de tres (3) etapas:

a. Evaluacian del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicologica
c, Enirevista Personai

tas etapas de seleccion son de cargcter eliminaterio, siendo responsabfidad de cada postulante del seguimiento del proceso &n el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriares, en el Link Transparencia, Convacatarias CAS. El Cronograma del Praceso se encuentra publicado dentra de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion def Curriculum Vitae Documentado

El Postulanie presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronegrama. La documentacién presentada en ef Curriculum Vitae
debera de satisfacer ios requisitos minimos especificados en los Términos de Referancia. Ef Curriculum Vitae y la documentacién que la sustente
tendran cardcter de Declaracion Jurada; para ia agreditacion de la experiencia laboral se tomard en cuenta onicamente las constancias de trabajo
ylo servicios,

» Curiculum vitae simple

» Copia de DNI

* La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en fos términos de referencia.
* En caso de ser de las fuerzas armadas ficeaciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciada.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntaré e! cerlificado de discapacidad emitida CONADIS

La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion postarior.




El sobre que contiene los documentes soficitados debera llevar el siguiente rotulo.

Sefores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Procesa CAS N ..

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Aple o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicologica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendrd la calificacién de Apta o No Apto.

c} Tercera Ftapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para ef puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre olras competencias; y estara a cargo de la Cficina General de Recursos Humanos y de! drea solicitante de personal.

La lista de los resullzdos de esta elapa serd publicada en la pagina institucicnal y se tendrd en consideracion el orden de mérito obtenido per cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se oiorgara una benlficacidn del diex por ciento (10%) sobre el puntaje obtenida en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenio.

Asimisme, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenide un puntsje aprobaterie ebtendran una
bonificacion de! quince por ciento (15%) def puniaje final obtenido, segan Ley N* 28164, |2y que modifica diversos arliculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final dei Proceso de Seleceidn,

Para ser declarado ganador o ganadares, €| (las) postulants (s) deberan oblener el puntaje minima de noventa (90) puntos, que es el resultado de la
suma de los puniajes obtenidos en |as etapas que conforman el procese de seleccian. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobataria, se adjudieard comoe ganader o ganadores al (& los) postulante(s) que obtenga &l mayor puntaje.

El Resultado final def Proceso de Selaccion se publicara en la pagina instiiueienal del Ministerio de Relaciones Exteriores, segln cronograma.

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presents convocaloria tendra un plaze de un (01) mes contado del 1 de octubre sl 31 de aclubre
de 2014, pudiende prorrogasse o renovarae,

Oficina General de Recursos Humanos




