PROCESO CAS N° 235-2012/ABS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: CHOFER I

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

contratar los servicios de un: Chofer ||

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Unidad de Abastecimiznto de |la Oficina de Logistica de la Oficina Geaeral de Admiristracion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
QOficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreta Legislativo N® 1057, que reguia &l Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicias.

b. Ley Nro. 288439 Ley gue establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamentc del Decreto Legislativo N° 1057 que reguta el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N075-2008-PCM, madificade per Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciopes que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

c.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral en & servitio convocado no menor de dos (02} anos.

Competencias

Trabajo en equipo, proaciividad, arientacidn por resuliados, relaciones
interperscnales, comunicacion efectiva, trabaje bajo presion y excelente trato
personai. Edad entre 28 y 60 aios.

Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Educacion Secundaria completa.

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

Conocimientos basicos de mecanica.
Liceneia de Conducir vigente, Categoria minima A-Il.

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

Prestar servicios de conducein de los vehiculos de propiedad dal Ministerio de Relzciones Exteriores, con atencicn y seguridad, cumgpliendo
estrictamenta con las normas de trénsito vigentes.

Atender las comisiones de Transportes que le fueran asignadas por e} area de Servicios Generales de la Oficina de Legistica y cumplir con la Directiva
Efectuar el manlenimienio diario de revision de piveles en general (aceite, agua, baleria, efc.) y 1a limpieza de los vehiculos que le fueran asignades,

comunicar al Auxiliar de Transpories al final de la limpieza para su inspeccidn. No podra bajo ninguna circunstancias salir a {a comisién asignada con
el vehiculo en mal estado de limpieza. Asimismo, debera presentar a Transportes Ia libreta de contral {bitacera), debidamente firmada al concluir el

b. del Uso y Control de los Vehiculos de propiedad del Minisierio de Relaciones Exleriores.
c.
servicio diario.
d Asumir el pago de Ia multa {papeteta) que le fuera impuesta por cometer alguna infraccion vehicular segun la esczla de muitas del Regiamento de

Trénsita vigente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

[Lugar de prestacidn del serviclo

Ministerio de Relaciones Exteriores

Buraclon del cantrato

inicio: 1ro de setiembre de 2012
Término; 30 da noviembre de 2012

Remuneracién mensual

5/, 1,900.00 (Mil novecientos y 00/100 Nuevos Soles)
incluyen los mantos y &filiacicnes de ley, asi como toda deduccian aplicable &l
frabajador.

Otras condiciones esenclales del contrato

Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

V.
ETAPAS DEL PROCESQ CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprabacion de la Convacatoria Miércoles 25 de julio de 2012 Oficina General de Recursos
Humanes
Publicacian del procese en el Servicio Nacional de! Empleo PEl miercales 25 de julio al Oficina General de Recursos
miércoles B de agosio de 2012 Humanaos
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en la Pagina Institucicnal www.rree.qob.pe, Link Del jueves 9 de agosta al Oficina Genaral da Rgcur.sns
1 R . " Humanaos y Porial Institucional
Transparencia, Convocalorias CAS migrcoles 15 de agosto 2012 .
de Transparencia
s Presentacion def curriculum vitae documentado &n la siguiente direccién: Pasaje il;leve.s;ﬁ;lelag;;t.g;ii 2012 Oficina General de Recursos
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima ora: Lesde fas Ou. aras Humanos
hasta las 16:30 horas
SELECCION
. ) . ) Oficina General de Recursos
3 |Evaluacion de la hoja de vida Viernes 17 de agosto de 2012 Humanos
4 Publicacion de resultados de ta evaluacidn del curricufum vitae documentado en ia L s0d to de 3012 H(iﬁcma Gen:;iafel’nl::tigzcsl
Pagina Institucional www.ee.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS unes © agosta de manas y tuciona
de Transparencia
" . Oficina General de Recursos
5 [Ewvaluacién de prueba psicologica Marles 21 de agosio de 2012 Humanos
N " - £ T Oficina General de Recursos
8 Publicacion de resuitados de la evaluacion psicoldgica, en Ia Pagina institucional J 23 & de 2012 Humanos v Partal Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS HEVES & agosta de y nail
de Transparencia
Entrevista: Viemesd24 de algo;tuzy{;:_;nes 27 Oficina General ds e
7 [Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores . Sagduslo & 30 h ic o r Hrsos
Jirdn Lampa N® 535 - Cercado de £ima. De acuerdo a orden establecido Hora: Desde |as 08:30 horas umanas
hasta las 16:30 horas
8 Publicacion de resuitado final en la Pagina institucional www res.qob.oa |ink Martes 28 d 10 de 2012 }ﬁ_::;n:usEn:;ﬂa‘f?ngslcufsns|
Transparencia, Resultados de Convacatorias CAS anies € agosin te ¥ ruciona
de Transparencia
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO .
Suscripgion del Contrala Miércoles 28 de agosto de 2012 .
5 |Lugar; Sede dei Ministerio de Refaciones Exieriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado|  Hora: Desde las 08:30 horas Oficina G?f;aa!::jewms
de Lima hasta las 16:30 horas
Los 5 primeros dias habiles "
. Ofi de R
10 (Registre del Centrato despues de |a suscrpcidn del cina GE:-r:eral € hecursos
umanos
contrato CAS
DE LA ETAPA DE EVALUACION
VI
Los faciores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maxima y un minimao de puntas, distribuyéndose de esta manera:
EVALUACIONES PESO ~ PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE e
DOCUMENTADO o °
a.|Experiencia 10% 10 puntas
b. [Formacion académica 15% 15 puntos
c.{Conocimientos para el pussto y/o cargo 15% 18 punios
Puntaje Total de la Evalvacidn de la Hoja de Vida 40 punios
OTRAS EVALUACIONES 0%
a, Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntes
Funtaje Total Otras Evaluaciones 20 puntas
ENTREVISTA 770w a0%
qu;\“f?%.l_;“‘w a. Puntgje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
N L.
[ i £ PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos
Qi e
o ) ;
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&

untaje minimo aprobalorio sera de 80 punios
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DOGUMENTACION A PRESENTAR

Vil. 1. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacién consignada en el curriculum vitae decumentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de fa
informacica consignada en dicho documenio y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo |a entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exleriores
Direccidn: Pasaje Acufia N® 1585 - Cercado de Lima

2. Documentacidn adicional:

Las postulantes presentarén ademas del cusriculum vitze documentade, una earta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacién que resulte conveniente:

L.a Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VI,
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser dectarado desierto en alguno de los siguientes supuesias:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccian.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
. Cuanda habiendo cumplido los requisitos minimas, ninguno de les postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso,
2. Cancelacidn del proceso de selecclén
El praceso puede ser cancelado en alguno de ios siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad a! inicio del praceso de seleccion.
b, Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESQC DE SELECCION
1X.

Frocedimiento de Seleccidn y Evaluacidn

La conduccion del process de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
presente en la evajuacian curricular y en la enfrevista personal.

£l proceso de seleccion de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacien del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacicn Psicolégica
c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatori, siendo responsabllidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional
del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocaloria.

a) Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el diz especificado en el cronograma. La decumentacién presentada en el Curriculum
Vitse gebera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia, Bl Curriculum Vitae y la documentacion que lo
sustente tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de | experienciz laboral se tomaré en cuenta Unicamente las constancias de
trabajo y/o servicios.

» Cumiculum vitag simple

+ Copia de DN|

« La documentacion gue sustente el cumplimiento de fos requisitas minimos establacidos en los terminas de referencia.
= En caso de ser de las fuerzas armadas licenciadao de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciado,

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

v,
"~ . . .
L ?-J‘_%a Oficina General de Recursos podra solicitar documentes originales para realizar la verificacion posterior.
NS
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£l sebre que contiene los decumentos solicitados deberd llevar el siguiente ratulo.

Senores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Procest CAS N' e,

La lista de {os resultados de esta etapa serd publicada en !a pagina institucional y tendra la calificacidn de Apto o No Apta.
b} Segunda Etapa: Evaluacidn Psicoldgica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en (2 pagina institucional tendra ia calificacion de Apto o No Apto,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conacer si ef postulante cumple con las competencias exigidas para el puesio, ademés de su desenvolvimiento,
conacimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina Generai de Recursos Humanos y del area soliciiante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendré en consideracion el orden de mérita obtenido por cada
postulants.

De ks Bonificaciones

Se otargara una bonificacion det! diez par ciento (10%) sobre el puntaje obtenide en la Etapa de Enirevista, a los postulanies gque hayan acreditado ser
Licenciado de ias Fuerzas Armadas de N* 29248 vy su reglamenlo.

Asimisme, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenide un puntaje aprobatorio oblendran una
bonificacian del quince por ciento (15%) del puntaje final obienido, segan Ley N° 28164, ley que maodifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Fersonas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccldn,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90} puntos, que es el resultado de ia
suma de los puntajes cbtenidos en las elapas que conforman el procesa de seleceidn, Si dog (2) o mas postulante{s} superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) gue obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicard en la pagina institucionat del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma,

Duracidn def Contrato

El centrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocateria tendrd un plazo de tres meses contados del 1ro. de setiembre de 2012 al
30 de noviembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




