PROCESO CAS N°134-2014/LOG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
CHOFER |

GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocatoria
Contratar jos servicios de un; Chofer [f
2. Dependencla, unidad organica yio area solicitante
Oficina de Logistica de la Oficina General de Administracién
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanas
4. Base legal
a, Decrele Legisiative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Centratacien Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminagidn progresiva del Régimen Especial del DI, 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-FCM, madificado por Decreto Supreme N° 065-2011-PCM.

d.  Las demds disposicionas que regulen el Contrato Administrative de Servicios,

c.

PERFIL DEL PUESTQ

« Expariencia minima de dos (2) afos en la administracicn piblica y/o privaca
|Experiencla en el servicic convocado.

Trabaje en equipo, proactividad, orfentacidn por resultados, relaciones

Competencias interpersanales, comsnicacion efectiva y trabajo bajo presion.
[Formaclién Académica, grado académico y/o nivel de estudios * Secundaria completa

L . » Licencia de conducir vigente, categaria minima A-ll
Concclmlientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables . Conocimientas basicos de mecanica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

= Prestar servicios de conduccion de los vehiculos de propiedad dal Ministerio de Relaciones Exteriores, con atencién y seguridad, cumpliendo estrictaments
con las normas de transito vigentes.

« Mantener permanentemente una conducta intachable para el trata con el vsuario y con terceras persanas.

- Atender las comisiones de Transportes que Iz fueran asignadas per el drea de Servicios Generales de la Cficina de Logistica.

« Efectuar el mantenimiento diario de revision de niveles en general (aceile, agua, bateria, ete) v la limpieza de los vehiculos que |e fueran asignados,
comunicar &l Auxiliar de Transportes al final de la limpieza para su inspeccion. No podra bajo ninguna circunstancias salir & la comisidn asignada con el
vehicule en mal estado de limpieza.

» Comunicar a Transportes fa cuiminacion en forma diaria de su jornada, se entiende al fermino de la Comisién con el Tiular o usuario asignado

» Presentar a Transportes la fibreta de control {bitacora), debidamente firmada al concluir e servicio diario.

+ Asumir &l page de la multa (papeleta) que le fusra impuesta por cometer alguna infraccion vehicular segun ia escala de multas del reglamento de transito
vigente.

» Otras actividades que le asigne el area de Servicios Generales de fa Oficina de Logistica a través del encargado de Transportes y/o de Ia Oficina General
de Administracion a través de la Oficina de Logistica inherentes al servicio que presta.

+ Cumplir con la Directiva del Uso y Contral de los Vehiculos de propiedad del MRE,

= Guardar reserva sobre Jos asuntos e informacian que canozca en razon de la funcidn que reafiza.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

[Lugar de prestacion del serviclo Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de ociubre de 2014

Buracldn del contrato L.
Término; 31 de ottubre de 2014

&/, 1,600.00 (Mil novecientos y 00/100 nuevos soles), Incluyen fos montos ¥

Remuneracién mensual A L2 "
afiliaciones de ley, asi como teda deduccién aplicable al trabajador,

Otras condiciones esenciates del contrato Ninguna




Vi,

CRONOGRAMA.

. AREA RESPONSAL

Aprabacion de la Convocatoria

Martes 25 de agosto de 2014

Oficina General de Recurses
Humanos

Publicacién del proceso en ef Servicio Nacional del Empleo

Miercoles 27 de agosio de 2014
al martes 09 de septiembre de

2014

Oficina General de Recurses
Humanos

Publicacion de Ja convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gab.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Miercoles 10 al maries 16 de

sepliembre de 2014

Oficina Generzal de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

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

Miercoles 17 de septiembrs de
2014

Hora: Desde [as 0B;30 horas
hasta fas 15:30 horas

Cficina General de Recursos
Humanaos

3 |Evaluacion de |a haja de vida

Jueves 18 y viernes 18 de

septiembre 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 Transparencia, Convecalorias CAS

Lunes 22 de septiembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacién de prueba psicologica

Martes 23 de sepliembre de

2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacién psicoldgica, en la Pagina Instituzional
www. rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocaterias CAS

Migrcoles 24 de septiembre de

2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal institucional de
Transparencia

Entrevista;
7 iLugar: Sede dal Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirén Lampa N° §35 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecida

Jueves 25 y viernes 26 de

septiombre de 2014

Hora: Desde Jas 08:30 horas

hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado finat en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Lunes 29 de sepliembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparensia

Suscripcion del Contrato

de Lima

9 |[Lugar: Sede del Ministerio de Reiaciones Exteriores Jiron Lampa N° 545 - Cercada

2014

Hera: Desde las 15:00 horas

hasta |as 17:00 horas

Martes 30 de septiembre de

Oficina General de Recursos
Humanos

1

(=]

Registro del Contrata

Los & primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del

contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

| EVALUACIONES *

S PUNTAJE MAXIMO -

EVALUAGION DEL CURRIGULUM VITAE DOGUMENTADO| - -

a.|Experiencia 10% 10 punios
b.[Formacidn académica 15% 15 puntos
c.|Conccimienios para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

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

a. Evaluacion Psicologlica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
40 puntos

100 puntos




Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

4. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La infermacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de deciaracidn jurada, por lo que el postulante seré responsable de la
informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que fleve a cabo la entidad.

Sede Institucicnal del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccidn; Paszje Acufa N° 155 - Cercado de Lima
2. Documentacion adicional:

Los posiulantes presentaran ademas def curriculum vitae documantado, una carta de presentacion dirigida a fa Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra informaci6n que resulte conveniente:

La CMicina (3eneral de Recursos Humanaos det MRE podra salicitar algin otro documenlo en cualquier etapa del proceso de seleccion

Vil DE LA DECLARATCRIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESC

1. Decfaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguienies supuestos:

a, Cuande no se presentan postulantes al proceso de seleccicn,
b. Cuando ninguno de los pestutanies cumple con ios requisitos minimos.

c. Cuanda habiendo cumgfido los requisitos minimes, ninguno de los pastulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaiuacion del proceso.

2. Cancelacidn del procesc de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestas, sin gue sea responsabilidad de ia entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al iniclo del proceso de seleccian.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas

X, HBASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacién

La canduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a casgo de la Oficina General de les Recursos Humanos. El area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en ia entrevista personal.

El procesa de seleccion de personzl consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentada

b. Evaluacidn Psicaldgica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada pastulante del seguimiento del proceso en ef pertal institucicnal del

Minisierio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronagrama del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convacataria.

a) Primera Etapa: Evaluacién det Curricufum Vitae Documentado

El Postulante presentaré et Curriculum Vitae Documentada, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
deberéa de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia, El Currdculum Vitze y la documentacion que fo sustente
tendran caracter de Declaraclon Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta Unlcamente tas constancias de trabajo

y/o servicios.

= Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

« La dacumentacion gue susiente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en fos términos de referencia.
« Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciada,

« Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuniara el certificado de giscapacidad emitido CONADIS

La Oficina General de Recursos podré solicitar documentos ariginales para realizar la verificacidn posterior,




Miﬁistérip’ o
élacianes Exte

El sabre que contiene los documentos solicitados debers llevar el siguiente rdtulo,

Sefores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Frocesa CAS NP o e,

La lista de los resultados de esta etapa seré publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Aplo o No Apto,

b} Segunda Etapa: Evaleacidn Psicoldgica

La lista de los resultados de esta stapa serd publicada en la p&gina institucional tendra la calificacion de Apio o No Apta,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con ias competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conccimienios, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del &rea solicitante de personal.

La lista de los resuliados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendrd en consideracion el orden de mérito obtenldo por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgarad una bonificacién de! diez por ciento (10%) sobre &f puntaje obtenide en |a Etapa de Entrevists, a los postulantes que hayan acreditado ser
Lirenciado de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento.

Asimisma, las personas con discapacidad que cumplan con Ios requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion del quince por cienio (15%) del puntaje final obienido, seguin Ley N° 28164, ley que medifica diverses articulos de la Ley N* 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Froceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {Jos) postulante {s) deberén obiener ef puntaje minimo de noventa (90} puntos, que es & resultado de la
suma de Jos puniajes obtenides en las etapas que conforman el proceso de sefeccion. Sidos {2) o més postulante(s) superen el puntaje minima
aprobatorio, se adjudicara coma ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obienga ei mayor puntaje,

El Resuitado final cel Procesa de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministario de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo de un {01) mes contado del 1 de octubre al 31 de octubre
de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




