FROCESO CAS N°188- 2014/LOG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TECNICO({A) ADMINISTRATIVO(A) | - COORDINADOR DE TRANSPORTES

GENERALIDADES

1. Objeto de 1a convacatoria

Contralar los servicios de un: Técnice{a) Administrativo(a) 1 - Coordinador (3} de Transporias,

2, Dependencla, unidad orgédnica yio area solicltante
Oficina de Logistica de fa Oficina General da Administracion

3. Dependencia encargada de realizar el procesn de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos

4, Base legal

a. Decreto Legisiativa N° 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacidn Adminisiraliva de Servicios,

f. Ley Nra, 29848 Ley qua establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial de] DL 1057 y olorga derechos laborales
Reglamenio de! Decrete Legisiative N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contralacién Adminisiraliva de Servicios, Decreto Supremo N°075-

& 2008-PCM, medificacdo per Decreto Supremao NY 065-2011-PCM.

d. Las demas disposicionas que regulen e Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

‘REQUISITOS

S DETALLEL

Experiencia

« Experiencia minima de tres {3) afos en Logislica de Enlidades del Estade

Competencias

Trahajo en equipo, proactividad, erienlacion por resultados, relaciones
inlerpersonales, comunicacian efectiva y trabajo bajo presion

Formacian Académica, grado académlca yio
nivel de estudios

» Estudios universitarios en Economia, Adminisiracidn, Contahilidad o a fines,
» Capacitacion acredilada en conltratzciones del Estade
» Entrenamiento tedrice praclico de vehiculos

Conocimientes para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables

» Conocimientos de computacion y del Sistemnz Integrado de Gestidn Administrativa —
SIGA.

CARACTERISTICAS BEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;

- Goordinar y apoyar el conirel y supervisidn del servicio de transporle.

» Coordinar los requerimientos técnlcos minimes para contrataclones relacionadas con el servicio de transporte,

+ Coordinar y apoyar en la emision de informes de gestidn e infermes {éenicos relacionados con el serviclo de {ransporie.

« Coordinar y apoyar la supervisién del abastecimienio de cambustible de la fiota vehicular del Ministerio de Relaciones Exieriores.
» Coardirar el cumplimiento de {a Direcliva del Uso y Conirol de los Vehiculos de propiedad del Minislerio de Relaciones Exteriores.
« Guardar reserva schre Jos asunios e informacion que conozea en razdn de la funcion que realiza,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Minisleric de Relaciones Exteriores

Duracidn del contrato

Inicia: 01 de enero de 2015

Témmino: 31 de enerc de 2015

Remuneracidn mensuatl

S/, 3,125.00 (Tres mil ciento veinticinco y 00/100 Nuevos Soles).
Incluyen los mantas y afiliaciones de ley, asi como loda deduccion aplicable al
frebajador.

Otras condiclones esenciales del contrato

Ningura
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NOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

" ETAPAS DEL PROCESO

| AREARESPONSABLE

Aprobacion de la Convacaionia

Marles 18 de noviembre de 2014

Dficina General de Recursos
Humanos

Publicacién del procesa en el Servicio Nacional del Empleo

Jueves 20 de noviembre da 2014
al miércales 03 de diciembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de |z convocatoria en la Pagina Inslitucional www sree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Jueves 04 al jueves 11 de diciembre de
2044

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Presentacian del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion; Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Jueves 11 de diclembre de 2014 desde
las 08:30 horas hesla las $5:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanas

Evaluacion de la hoja de vida

Viernes 12 y lunes 15 de diclembre de
214

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resuflados de la evaluacion del curricutum vilae documentado en la
Pagina Institucional www.ea nob pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Martes18 de diciembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Fortal Institucional
de Transparencia

Evaluaclon de prueba psicologica

Miércales 17 de diciembre de 2014

Oficina General de Recursas
Humanos

Publicacion de resultados de la evaiuacian psicolégica, en la Pagina inslitucionat
www.ree.gob pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Jueves 1B de diciembre de 2014

Qficina General de Recursos
Humanos y Poral inslitucional

de Transparencia

Eptrevista:
Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N* 535 - Cercado
e Lima. De acuerdo a orden establecide

Viemes 18 y Lunes 22 de diciembre de
2014
Hara: Desde las 08:30 koras hasia las
16:30 horas

Qficina General de Recursos
Hurmanos

Publicacidn de resultado final en la Pagina Institucional www, mee.qob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

Marles 23 de diciembre de 2014

Oficina General de Recursps
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Suscripcién del Contraio
Lugar: Sede del Ministerio de Relacionas Exteriores Jiron Lampa N* 535 - Cercado
de Lima

Lunes 28 de diciembre de 2014
Hora; Dasde las 15:00 horas hasta las
17:0G horas

Cficina Genera! de Recursas
Humanos

10

Regisiro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles despues de
la suscrpeion del contrato CAS

Oficing General de Recursos
Humanos

GE LA ETAPA DE EVALUAGION

L.os factores de evaluacion dentro def proceso de selecclon iendran up maximo y un minimo de punios, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIGN DEL CURRICULUM VIT,

a.|Experiencla 10% 10 punios
b |Fermagion academica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para 2l puesto yio cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de |a Evailuacion de la Hola de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUAGIONES | a0y
a. Evaluacion Psiccldglea 20% 20 punios
FPuntaje Total Otras Evaluaclones 20 punlos
ENTREVISTA - : i B
a. Puntaje de la Entravista Personal 40% 40 punios
: ' 100% 100 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR
Vi %

De ta presentacion del curriculum vitae documentado:

La Informacion consignada en el curriculum vitag documentade liene caracler de declaracién jurada, per lo que el postulanta seré respansable de la
informacion consignada en diche documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la enlidad.

Sede inslitucional del Ministerio de Relaciones Exleriores
Direccion: Pasaje Acuia N* 155 - Cercedo de Lima
Documentacidn adiclonal:

Los postulzntes presentaran ademas del curriculur vitae documentado, una carla de presentacion diriglda a ta Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resylte convenlente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra selicitar algun olro documento en cualguler etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION BEL PROCESG

vl

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser decfarado deslero en alguno de los siguienies supuestos:

a, Cuando no se presentan postulanles al procesc de seleccion.
b. Cuando ningune de los posiulantes cumple con ios requisitos minimos,

¢. Cuando hablendo cumplido los requisilos minimos, ninguno de los posiulanies obliene puntaje minima an 1as elapas de evaluacion del proceso.

Cancelacidn def proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de ios sigulentes supuestas, sin que sea responsabilléad de la entidad:
a. Cuando desaparece ia necesidad del servicio de {a enlidad con posiedoridad &l inicio def procesn de seleccion.

b, Par restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccidn del proceso de seleccion en todas sus elapas estard a cargo de fa Oficina General de los Recursos Humanas., El érea usuaria estard presenie
en la evaluacion curricular y en {a enlrevista parsonal.

El proceso de seleccion de personal consla de Ires (3) elapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentads

b. Ewvaluacion Psicalogica

c. Entrevista Personal

Las elapas de seleccion son de cardcler eliminatorio, slendo responsabilidad de cada posiulante del saguimienic del procesa en el portal Institucional del

Minlsierio ée Relaclones Exteriores, en ef Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuenira publicada dentro de la
convocateria,

a) Primera Etapa: Evaluacidén del Curriculum Vitae Documentado

El Postulanie presentara el Curriculum Vilae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documeniacion presentada en el Curriculum Vitae deberd
de salisTacer los requisiios minimos especifisades en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacian gue lo suslente lendran caricler de
Dedaracidn Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta Onicaments las constancias de trabajo wio serviclos,

Curriculum vitze simple

Copia de DNI

La documentacion que susienle el cumplimienio de los raquisilos minimos estatlecidos en los téminos de referencia.
+ En casa de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.
+ En casa de ser persona con Discepacidad, se adjuntara el cerificado de discapacidad emilido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicilar documentos originales para realizar la verificacion posierior.




El sobre que contiene los documentos soliciados debera llevar el siguiente rétulo.

Sefores:
Ministerio de Relaciones Exleriores

Frocaso CAS N ...

Nimero del ONE....

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en Iz pagina instilucional y lendra la cafificacion de Apio o No Apta.
b) Segunda Etapa: Evaluaclén Psicoléglca

La lista de los resultados de esia etapa serd publicada en la pagina institucional tendrd la calificacisn de Aplo o No Apto,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal parmitira conocer si el postulanle cumple con las competencias exigidas para el pueslo, ademas de su desenvolvimiento,
conocimlentos, actiiud, enlre olras compelencias; y estard a cargo de Is Oficing Generat de Recursos Humanas y del drea solicitanie da personal.

La lista de Ios resullados de esla elapa sera publicada en Iz pagina instiucional y se tendra en consideracion ef orden da mérito oblenido por cada postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacicn del diez por cienta (10%) sobre el puntaje obtenida en la Etapa de Entrevista, a los postulantes gue hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 25248 y su reglamenio.

Asimismo, las personas con discapacldad que cumplan con los reguisites para el cargo y hayan obtenida un puniaje aprobaiorio oblandran una honificacion del
diez par ciento (10%) del puntaje final oblenido, seguin Ley N° 28164, ley que modifica diverses articulos de (a Ley N° 27050, Ley de Persanas con
Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccién,

Para ser declarado ganador o ganaderes, el (los) postulania (s} deberan obtener el puntaje minimo de naventa (20) puntos, gue es el resullado de la suma de
los puntajes cblanidos en las £lapas que coaforman el proceso de seleccidn. Si dos (2) o mas postulanta(s) superen el puntaje minimo aprobatoria, se
adjudicard como ganador o ganadores al (a Ios) postulanie(s) que oblenga el mayor puntaje.

El Resullade final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina instituclonal del Ministerio de Relaclones Exteriores, sagin croncgrama.

Duracicon del Contraio

El conlrato CAS gue se suscriba como resultado de fa presenle convocalonia lendrd un ptaze de un mes del 01 de enero al 31 de enero de 2015, pudienda
Prorragarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




