PROCESO CAS N°171-2014/LOG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
CHOFER 1|

[ GENERALIDADES

1. Objeto de |a convacatoria

...Contratar los servicios de un:.Choferdb ...

2. Dependencla, unidad organlca y/o area solicitante
Qficina de Logistica de Ja Oficina General de Administracion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Cficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislalivo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 288489 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decrelo Legislative N° 1057 que regula el Régimen Espacial de Contratacion Adminisirativa de Servicies, Decreto Supremp N°075-
2008-PCM, modificado por Dacreto Suprema N° 065-2041-PCM.

d. Las demas disposiciones que requlen el Contrato Administrativo de Servicios,

c.

I.  PERFIL DEL PUESTO

+ Expariencia minima de dos (2) afos en la administracion pudblica yio privada en el

Experiencla o
servicio convocado

* Trabajo en equipo, proactividad, orientacién por resultados, relaciones

Competencias . S h P -
interperscnales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion,

[Formacién Académica, grado académico yio

N « Secundaria completa
nivel de estudios P

- Licencia de conducir vigente, categoria minima A-ll

Conocimientos para el : imas o indispensabl o o .
R el puesto yjo cargo: minim P es - Conccimienios basicos de mecanica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGD
lll.  Principales funcionas a desarrollar:

+ Prestar servicios de conduccion de los vehiculos de propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores, con atencién y seguridad, cumpliendo estrictamente con
las normas de transito vigenies,

+ Mantener permanentemente una conducta intachable para el trato con el usuario v con terceras personas.

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

* Efectuar el mantenimienio diarip de revisién de niveles en general (aceile, agua, bateria, eic) y Ia limpiaza de los vehiculos que le fueran asignados, comunicar al
Auxiliar de Transportes al final de la limpieza para su inspeccion. No podra bajo ninguna circunstancias salir a la comision asignada con el vehiculo en mal estado
de limpiezza.

+ Comunicar a Transportes la culminacién en forma diaria de su jornada, se entiende al termino de la Comision con el Titular o usuario asignado

+ Presentar & Transportas la fibreta de controt {bitacora), debidamente firmada a! concluir el servigio diario.

* Asumir el pago de |2 muita (papeleta) que le fuera impuesta por cometer alguna infraccian vehiculzr seglin |a escala de multas del reglamento de transito vigente.
+ Otras aclividades que ie asigne el area de Servicios Generales de la Oficina de Logistica a través del encargade de Transpories y/o de ta Oficina General de
Administracién a través de la Oficina de Logistica inherentes al servicio que presta.

+ Cumpiir con la Direcliva del Uso y Control de los Vehiculos de prepiedad del MRE.

+ Guardar reserva sobre los asunios e informacion que conozea en razon da la funcion que realiza.

CONDICIONES ESENCIALES DEE CONTRATO

DETALLE

CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio Minisierio de Relaciones Exteriores

Inicio: fero de diciembre de 2014

[Duracion det contrato - .
Tarmino: 31 de diciembre de 2014

S/, 1,900.00 (Mif novecientas y 00/100 nuevos soles)
eracion mensuat Incluyen los monies y afifiaciones de ley, asi como loda deduceion aplicable al
trabajador.

ndlclones esenciales del contrato Ninguna




i -,

BEY

vi,

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

APAS DEL PROCESD *

Aprobacién de la Convacaloria

Viernes 24 de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanops

Publicacién del procaso en el Servicio Nacional del Empleo

Luras 27 de octubre de 2044
al viernes 07 de noviembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de iz convocatoria en fa Pagina institucional www.ree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Lunas 16 al viernes 14 de noviembre
de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentada en ia siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro, 155 - Cercade de Lima

Ltunes 17 de noviembre de 2014 desde
las 08:30 horas hasta ias 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Maries 18 y miércoles 18 de noviembre
de 2014

Cficina General de Recursos
Humanos

Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Publicacion de resultados de la evaluacion del eorricuium vitae documentado en la

Jueves 20 de noviembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portzal Institucional
de Transparencia

§ |Evaluacion de prueba psicologica

Viernes 21 de noviembre de 2014

Oficina General de Recursgs
Humanos

Publicacidn de resultados de la evaluacian psicologica, en fa Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 24 de noviembra de 2014

Oficina General d& Recursos
Humanaos y Poral Institucional
de Transparencia

Entrevista:

de Lima. De acuerdo a orden establecido

7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relacianes Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado

Maries 25 y Miercoles 26 de noviembre
de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas hasta las
+6:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

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

Jueves 27 de noviembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

CRIPGION Y REGISTRO DEL CONTRAT

Suscripeion del Contrata

de Lima

9 |Lugar: Sede det Ministeric de Relacicnes Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado

Viermes 28 de noviembre de 2014
Hora: Desde las 15:00 haras hasta las
17:00 horas

Clicina Generai de Recursos
Humanos

10 [Registro del Contrato

Los & primeros dias habiles despues de
fa suscrpcion del contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faciores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntes, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES

EVALUACI

URRICULUM VI
a.|Experiencia 10% 18 puntos
b. [Formacion académica 15% 15 puntos
c.[Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacion Psicologica

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaclones

20 puntos

40%

40 puntos

:3:)* Puntaje de la Entrevista Personal

TOTAL 100%

100 punios




DOCUMENTACION A PRESENTAR

Vil. 1. D la presentacién del curriculum vitae decumentado:

La informacidn consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracler de declaracion jurada, por lo que el postulante seré responsabile de la
informacion consignada en dicho decumento y se somete al procese de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direcclén: Pasaje Acuriia N° 155 - Cercade de Lima

R DIOCUMIBNERETON BOICIOMEBIL .. e b 1t 50 1 18 1A 1 8 1 e e e

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Oftrainformacién que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE pedré solicitar alglin offo documento en cualguier etapa del procesa de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Vil
1, Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desigro en alguno de los siguientes supuestos:
a, Cuando no se presentan pestulantes al proceso de seleccion.
b, Cuando ninguno de los postulantes cumple con les requisitos minimes.
c. Cuando habiendo cumplide fos requisitos minimos, ninguno de los postulanies obtiene puntaje miniro en las etapas de evaluacién del proceso.
2. Cancelacidn del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuesics, sin que sea responsabilidad de 13 entidad:
a, Cuando desaparece |z necesidad del servicio de |a entidad con posteriaridad at inicic del proceso de seleccitn,
b. Por restricciones presupuesiaies,
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
IX.

Procedimlento de Seleccién y Evaluacion
La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de fos Recursos Humanos. El drea usuaria estara presente

en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

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

a. Evaluacion del Curricuium Vilae Documentado
b. Evaluacién Psicologica

c, Entrevista Perscnal

Las etapas de seleccién son de caracter eliminatoric, siendo responsabilidad de cada postulants del seguimiento del proceso en el partal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Granograma del Proceso se encuentra publicado dertro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

El Pesiuiante presentara el Currfculum Vitae Documentado, el dia especificado en ef cronograma. La documentacion presentada en el Cursiculum Vitae
deberd de satisfacer los requisites minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitag y ia documeniacion que io sustente tendran
caracler de Declaracién Jurada; para ia acreditacldn de la experiencia laboral se tomara en cuenta Gnigamente las constancias de trabafo yio
servicios,

» Curriculum vitae simple
« Copia de DNI
+ La documentacidn que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en log {§rminos de referencia.

+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciade.




El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiante rétulo.

Sefores:
Ministerio dg Relaciones Exteriores

Procese CAS N .
Nombres y Apellidos:

NOMETO del DNE ..o s

La lista de los resultados de esta etapa serad publicada en la pagina institucionat y tendré la calificacion de Apto o No Apta.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La tista de los resultados de esta eiapa sera publicada en la pagina institucional tendrd 1a calificacion de Aptc o No Apta.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entravista personal permitird conocer si el postulante cumgple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvalvimiento,
conceirmientos, aclitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina Generaj de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta elapa ser& publicada en la pagina institucional y se tendrd en consideracion el crden de mériio oblenido por cada postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por clente (10%) sobre el puntaje obtenida en Iz Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acredilade ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su raglamenic.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatoria obtendran una bonificacion
del diez por ciento (10%) dal puntaje final obtenido, segin Ley N° 28164, ley que modifica diverses articulos de fa Ley N® 27050, Ley de Perscnas con
Discapacidad.

Resultado Final def Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberén obtener el puntaje minimao de noventa (9C) puntos, gue &s &l resultado de la suma de
los puntajes oblenides en las etapas que conforman el procese de selecclon. Sidos (2) o mas posiulante(s) superen el puniaje minimo aprobatorio, se
adjudicara coma ganador o panadaores al {a los) postulante(s) que obtenga &) mayor puntaje.

El Resullade final del Proceso de Seleccidn se publicara en la pagina instiucional del Ministeric de Relaciones Exteriores, seglin cronograma,

Duracién del Cantrato

El contrats CAS que se suscriba como resultado de la presente convecatoria tendra un plaze de un (01) mes contados del 01 de diciembre al 31 de diciembre
de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




