N

ANEXO N° 03

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO CAS N°45)- 2017/DE/UGA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
(01) CHOFER PARA LA UNIDAD ZONAL DE AREQUIPA DEL PROGRAMA TRABAJA

l. GENERALIDADES:

1. Objeto de la convocatoria.

PERU

Contratar los servicios de un (01) Chofer que preste servicio para la Unidad Zonal
Arequipa del Programa Trabaja Peru. Por la Modalidad de Contrato Administrativo de

Servicios CAS.

2. Justificacion de la necesidad de contratacion.

La contratacién de un (01) chofer para la Unidad Zonal Arequipa, se justifica en la
necesidad de trasladar al personal en el marco de la labores de supervision, evaluacién y
promocion de los proyectos suscritos con el Programa “Trabaja Peru”.

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Unidad Zonal de Arequipa del Programa Trabaja Peru.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Coordinacién Funcional de Recursos Humanos.

5. Base legal.

a. Decreto Legislativo N° 1057,

Administrativa de Servicios.

que regula el Régimen Especial de Contratacion

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las aemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

li. PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia

sector publico y/o privado.

e Experiencia especifica no menor a dos (02) afios
desempefiandose como chofer en el sector publico y/o
privado. '

e Record de conductor sin infracciones de transito no
menor de seis (06) meses de antigliedad.

1o Exerieia Iabora 110 menor de Ts (03) arios e "

Formacion Académica, grado
académico y/o Nivel de Estudio.

e Secundaria completa.
¢ Licencia de conducir minimo tipo A-2 o A-3 (Vigente)

Cursos / Estudios de Especializacion
Se considera:

- Curso de especializacion = 24 horas.
- Diplomado = 90 horas.

o No requiere
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onommlentos para e
(Considerar los conocimientos técnicos
requeridos para desempefiar el puesto e Conocimiento en mecanica y electricidad automotriz
solicitado. Puede requerirse acreditacion
de cursos < de 24 horas).

Competencias

Orientacién a resultados.
Iniciativa.

Comunicacion.

Trabajo en equipo.

o |ntegridad.

Etapas de Seleccion

I Evaluacién Curricular
[0 Evaluacion Técnica
B Entrevista Personal

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

1.

N\

Custodiar las llaves del vehiculo a su cargo y cumplir con la normatividad que sobre la
materia aprob6 el Programa.

Trasladar al personal que preste servicio en el Programa que sean necesarios, asi como
cargo y materiales de la entidad.

Cumplir con la velocidad establecida en las normas vigentes, asi como llevar el control
del Kilometraje del vehiculo asignado.

Velar por el Consumo adecuado del vehiculo, llevando control de los traslados del
personal guardando las autorizaciones respectivas.

Tener al dia la documentaciéon del vehlculo para su circulacion velando por el
mantenimiento del mismo.

Apoyar en las labores de trabajo, administrativo como foliado, fotocopiado y
escaneado.

Ejecutar las funciones que le asigne el jefe Zonal de la Unidad o quien haga sus veces
de acuerdo a su competencia funcional.

IV. CONDICIONES:

Lugar de Prestacion de
Servicio

| UNIDAD ZONAL AREQUIPA del Programa “Trabaja Pcr(”,
ubicado en calle los Picaflores 128-130 Urb. El Carmen —
Cercado - Arequipa

Duracién de Contrato /\ Témmina: Un {01) mes,

Inicio: Al dia siguiente de la firma de contrato.

Remuneraciéon Mensu

S/. 2,200.00 (Dos mil Doscientcs con 00/100 Soles).

5 Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
i | aplicable al trabajador.

'JEFE(PI 1/NIDAD Z0

PROGRAMA TRABAJA PERU

FIRMA DEPENDEN&CIA SOLI?ITANTE V°B° APROBAGION DEL/BIRECTOR EJECUTIVO
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““ANO DEL BUEN SERVICIO AL CUIDADANO”

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Programa
Trabaja Peru

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacion del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo:
www.empleosperu.gob.pe Link vacantes
publicas

Del 02 de agosto al 15
de agosto de 2017.

Coordinacién Funcional
de Recursos
Humanos y Direccion
General del
Servicio Nacional del
Empleo

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en la Pagina
Institucional www.trabajaperu.gob.pe, Link
Convocatoria CAS

Del 16 de Agosto al
22 de agosto de 2017.

Coordinacion Funcional
de Recursos
Humanos

Presentacion de documentos de los
postulantes, en la siguiente Direccion: Av.
Salaverry N° 655 Piso 7. Jesls Maria,
MESA DE PARTES DEL PROGRAMA
TRABAJA PERU.

23 de agosto del 2017.

Horario: de 8:30 am.
24:30 p.m.

Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion
Documentaria -MESA
DE PARTES DEL
PROGRAMA
TRABAJA PERU

SELECCION

Evaluacion Curricular (documentacion . i
recibida y cumplimiento de requisitos 2435 gSSgosto Hel it da SRlbain
minimos). :

Publicacion de resultados de la Evaluacion Comité de Selecciény
Curricular en la pagina institucional la Coordinacion
www.trabajaperu.gob.pe Link 25t 5gasta de 2017 Funcional de Recursos

Convocatoria CAS

Humanos.

Entrevista

Lugar: Coordinacién Funcional de
Recursos Humanos. Av. Salaverry N° 655
Jesus Maria, 7° PISO

28 de agosto de 2017.

Comité de Seleccion y
areas solicitantes de
personal.

Publicacién de resultado final en la pagina
institucional www.trabajaperu.gob.pe Link
Convocatoria CAS

28 de agosto de 2017.

Comité de Seleccién y
la Coordinacion
Funcional de Recursos
Humanos.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato
Lugar: Coordinacién Funcional de
Recursos Humanos de la Unidad Gerencial
de Administracion del Programa Trabaja
Pert, ubicado en Av. Salaverry N° 655 Piso
7 distrito de Jesus Maria.

Del 29 de agosto al
05 de septiembre del
2017.

Coordinaciéon Funcional
de Recursos Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias
habiles después de la
firma de contrato

Coordinaciéon Funcional
de Recursos Humanos




