PROCESO CAS N®133-2014/LOG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
CHOFER |

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un; Chofer |
2, Dependencla, unidad orgdnica y/o rea solicitante

Oficina de Logistica de ia Oficina General de Administracion
3. DPependencla encargada de reallzar el proceso de contratacion

Oficina General de Recurses Humanos
4. Base legal

Decrato Legisiativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Cantratacion Adminisiraliva de Servicios,

b. Ley Nro. 20849 Ley que establece Ia Efminacién pregresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamenta del Decrelo Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Suprema N°075-
e 2008-FCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen gl Cantrato Administrativo de Servicios,

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS - L SR DETALLE Sai :

- Experiencia minima da dos (2) afos en la administracion pitlica y/o privada
Experlencia en el servicio convocado.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones
Competencias . N . . . o

interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presian.
Formacién Académica, grado académico yfo nivel de estudios » Secundaria completa

L e * Licencia de conducir vigente, categoria minima A-ll

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos a indispensables « Conacimientes basicos de mecanica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funcienes a desarrollar;

* Prestar servicios de conduccian de los vehiculos de propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores, con atension y seguridad, cumpliendo estrictamente
con las narmas de transito vigentes. Traslado de jos funcionarios de la Alta Direccian de! Ministerio de Relaciones Exteriores.

« Mantener permanentemente una conducta intachable para el {rato con &! usuario y con terceras personas.

« Atender las comisiones de Transportes que le fueran asignadas por el area de Servicios Generales de la Oficina de Logistica,

» Efectuar el manienimiento diario de revisién de niveles en general {aceite, agua, bateria, etc} y la limpieza de los vehicuios que le fueran asignados,
comunicar al Auxiliar de Transportes al finat de la limpieza para su inspeccidn. Mo podra baja ninguna circunsiancias salir a la comision asignada con e!
vehiculo en mal estado de limpieza.

* Comunicar a Transportes |a culminacién en forma diaria de su jornada, se entiende at termino de la Comisidn ton el Titular o usuario asignado

= Presentar a Transportes la libreta de control {bitdcora), debidamente firmada ai concluir el servicio diario.

» Asumir el pago de la multa (papeleta) que le fuera impuesta por cometer alguna infracclan vehicular segan la escala de muitas del reglamento de transita
vigente,

« Otras aclividades que | asigne el drea de Servicios Generales de la Cficina de Logistica a través del encargado de Transportes y/o de la Oficina General
de Administracién a través de |z Oficina de l.ogistica inherentes al servicio que presta.

» Cumplir con la Girective del Uso y Controt de las Vehiculos de propiedad del MRE.

+ Guardar reserva sobre los asuntos e informacian que conozca en razan de fa funcidn que realiza.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicie Ministerio de Relzclones Exteriores

Inicic: 1ero de octubre de 2014

Duracidn del contrato -
Término: 31 de octubre de 2014

§/. 2,500.00 {Dos mil quinientos y ¢0/100 nuevos soles), Incluyen los mentes y

Remuneracidn mensua L . - ) B
racién mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccian aplicable al trabajador.

Otras condiclones esenciales del contrato Minguna




Exteriores

vl

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

_ ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA - -

Aprobagion de la Convocatoria

Martes 25 de agosto de 2014

Oficina General de Recursas
Humanocs

Publicacian del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Miercoles 27 de agosto de 2014
al martas 08 de septiembre da
2014

Oficina General de Recursos
Humanaos

CONVOG

Pubfizacidn de la convocatoria en la Pagina Instilucional www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Convocatarias CAS

Miercoles 10 al martes 16 de
sepiiembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humaneos y Pertal Institucional de
Transparencia

Presentacian del curriculum vitae documentado en {a siguienta direccion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Miercoles 17 de septiembre de
2014
Hora: Desde las 08:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

hasta las 15;30 haras

3 |Evaluacion de ia hoja de vida

Jueves 18 y viernes 19 de
septiembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultadas de la evaluacion del curriculum vitae dacumentado en la
Pagina Institucional www.rree.cob.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Lunes 22 de septiembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Instifucional de
Transparencia

5 |Evaluacién de prueba psicoldgica

Martes 23 de septiembre de
2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian de resultados de la evaluacion psicolagica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Uink Transparencia, Convocatorias CAS

Miercoles 24 de septiembre de
2014

Cficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Enfrevista;
7 |Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Extericras
Jiron Lampa N* 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecide

Jueves 25 y viernes 26 de
septiembre de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta {as 16:30 haras

Diicina General de Recursos
Humanos

Pukblicacion de resultado final en la Pagina Instituclonal www.rree.gob.ge, Link
Transparencia, Resuliados de Convocalorias CAS

Lunes 29 de sepliembre de 2014

Dficina General de Recursps
Humanas y Portal Institucional de
Transparencia

REGISTRO DEL CO

Suscripcion del Contrato

9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 545 - Cercade

de Lima

Maries 30 de sepliembre de
2044
Hora: Desde las 15:00 horas
hasta las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

1

(=]

Regisiro del Contrato

Los § primeros dias habiles
despues de la suscrpeion deal

cantrate CAS

Oficina Gensral de Recursns
Humanes

DE LA ETAPA DE EVALUAGCION

Los factores de evaluacion dentrc del procesc de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES T

PUNTAJE MAXIMO

RICULUM VITAE DOCUMENTADO

a.|Experiencia 10% 10 puntas
b.|Fermacién académica 15% 15 punios
c.|Canacimienios para ¢l pueslo y/io carga 16% 16 puntos

Puntaje Total de [a Evaiuacidn de la Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacion Psicolagica 20%

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaclones

2D puntos

40 puntos

| PUNTAJETOTAL™

100 punios

puntaje minime aprobatorio serd de 80 puntos



Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presaentacidn del cuerleulum vitae documentado;

La infarmacién consignada en el gurriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el pastulante serd responsable de iz
informacian consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que llieve a cabo Iz entidad.

Sede {netitucionzl det Ministerio de Relaciones Exteriores
Direceidn: Pasaje Acufia N* 155 - Cercado de Lima
2. Documentacion adicional:

Los postulantes preseniarar ademas de! curriculum vitae documentado, una caria de presentacion dirigida a la Cicina General de Recursos Humanos

3, Otra Informacidn que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE pedra sclicitar algun otro doecumento en cualzuier etapa del proceso de seleccidn

vill, DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAGION DEL PROCESO

1. Declaratoria del procese como deslerto
Ej proceso puede ser declarado desierto en alguno de los sigufentes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al procese de seleccian.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido Jos requisitos minimaos, ninguna de los postulantas obtiene puntaje minime en las elapas de evaluacian del proceso.,

2. Cancelacién del proceso de seleccion
El procaso puede ser cancelado n algunc de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la enfidad:
a. Cuando desaparece |a necesidad de! servicio de la entidad con posterioridad al inicic del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

[ Otras debidamente justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROGESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evatuacién

La conduccidn del procese de seleccion en todas sus etapas estard a carga de la Oficina General de los Recursos Humangs. El res usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal,

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

a Evaluacitn del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacian Psicologica
c. Entrevista Personal

l.as etapas de seleccion son de cardcler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimienta del proceso en el partal institucional de!
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Tranaparencia, Convocatorias CAS, El Cranograma de! Proceso se encuentra publicado dentro de |a
convocateria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Currlculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curricuium Vitae Documentade, el dia especificade en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisites minimas especificados en lns Términas de Referencia. El Curriculum Vilae v la documentacion que lo susiente
tendran cardcter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomard en cuenta dnicamente las constancias de trabajo
ylo servicios.

+ Curriculum vitae simple

« Copia de DN}

« La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisites minimas establecidas en los 1érminos de referencia.
* En caso de ser de las fuerzas armadas Jicenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciada.

» En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

* La Oficina General de Recursos podra solicitar documenlos originales para realizar la verificacién postarior.




El sobre que contiene los documentos solicitados debera flevar el siguiente réiulo.

Senores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

La lista de Ios resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o Mo Apto.

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La #sta de los resultados de esta etapa sara publicada en la pagina institucionat tendra la calificacion de Apto o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante eumple con fas competencias exigidas para el puesta, ademas de su desenvalvimienta,
conocimienios, actitud, entre ctras competencias; y estard a cargo de Ia Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal,

La lista de los resultados de esta etapa seri publicada en la pagina institucienal y se tendra en consideracion el orden de mérite obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otargard una benificacion del diez por ciente {10%) scbre el puataje obtenido en la Etapa de Enpirevista, a Jos postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de Jas Fuerzas Armadas de N® 28248 y su reglamento.

Asfmismo, las personas con discapacidad gue cumplan con los requisitos para el cargo y hayan abtenido un puntaje aprobatorio oblendran una
banificacién det guince por ciento (15%) del puntaje finat obtenido, segun Ley N°* 28164, ley que modifica diversos articulas de |a Ley N° 27050, Ley de
Fersonas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante {s) deberan obiener el puntaje minime de noventa (50) punios, que es el resultado de 1z
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Sidos (2) o mas postulanie(s) superen el puntaje minimo
aprabatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los} postulante(s) gue abiengz el mayor puntaje,

Ef Resultado final del Procesa de Seleccion se publicard en Ja pagina institticianal del Ministerio de Relaciones Exteriores, segln cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrate CAS que se suscriba camao resultado de la presente convocatoria tendrd un plazo de un (01) mes contado del 1 de octubre al 31 de octubre
de 2014, pudiendo prorrogarse o rencvarse.

Oficina General de Recurses Humanos




