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PROCESO CAS N®234-2012/ABS

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

1. GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Chofer Il
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Unidad de Abastecimiento de |a Oficina de Lagistica de la Oficina General de Administracion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a, Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Regimen Especiat del DL 1057 y oforga derechos laborates

Reglamenio del Decreto Legislativo N® 1057 que regulz el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, modificado por Cecreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Confrato Administrativo de Servicios,

[

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITDS DETALLE

Experiencia Experizncia laboral en &l servicio convocado ro mener de dos (D2) afos.

Trabajo en equipo, proactividad, arientacion por resuitados, relaciones
Competencias interpersonales, comunicacion efectiva, trabaje bajo presion y excelente trata
personal. Edad enire 28 y 60 anos.

[Formacion Acadeémlica, grado académico yfo

nivel de estudios Educacién Secundaria completa.

Conocimientas basicas de mecanica.

c i : minimos o indispe: A h . R
enocimientas para ¢l puesto yio cargo: minim indispensablss ticencia de Conducir vigenle. Categoria minima A-1l.

CARACTERISTICAS DEL PUESTC Y/O CARGO
. Principales funciones a desarrotlar:

Prestar servicios de conduccion de los vehiculos de propiedad del Ministeric de Relaciones Exteriores, con afencion y seguridad, cumpliendo

8- estrictamente con las normas de transifo vigentes.
b Atender las comisiones de Transportes que le fueran asignadas por el area de Servicios Generales de la Oficina de Logistica y cumplir con iz Directiva
" del Uso y Contrel de tes Vehiculos de propiedad del Ministerio de Relaciones Exterioras.
Efectuar el mantenimiento diario de revision de niveles en general (aceile, agua, baleria, etc.} y la limpieza de los vehiculcs que le fueran asignados,
c camunicar ai Auxiliar de Transportes ai final de |a limpieza para su inspeccién, No podrd bajo ninguna circunstancias salir a la comision asignada con
*  elvehiculo en mal estado de limpieza. Asimismo, deberé presentar a Transportes la libreta de control (bitdcora), debidamente firmada al concluir el
servicio diario.
d Asumir el paga de la muita (papeleta) que le fuera impuesta por cometer alguna infraccidn vehicular segin la escala de multas del Reglamento de

Transito vigente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES . DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exieriores

Inicio: 1ro de setiembre de 2012

|Duracién del contrato .. .
Término: 30 de noviembre de 2012

5. 1,800.00 {Mil novecientos y 00/100 Nuevas Soles)

|Remuneracién mensuat Inciuyen los monles y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
{rabajador.
3 Qt{as condiciones esenclales del contrate Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

%ﬁg@pﬁma}e minime aprabatoric sera de 90 puntos

V.
ETAPAS DEL PROCESO ' CRONQGRAMA AREA RESPONSABLE
" . - . Oficina General de Recursos
Aprobacion de Ja Convocataria Migrcotes 25 de julic de 2012 Humanos
Publicacion del proceso en e! Servicio Nacional del Empleo Del miércoles 25 de julia al Oficina General de Recursos
P P migreales B de agosio de 2012 Humanos
GONVOCATORIA
. . - _— . ficina & Ide R
Publicacion de la convecatoria en la Pagina Instilucional www.rree.qob.pe, Link Del jueves 9 de agosto al Oficina General de BrArs0s
i Transparencia, Convocalorias GAS iéreoles 15 d 1o 2012 Humanos y Portal Institucional
ranspar , Con miércoles e agosto de Transparancia
Presentacion de! curriculum vitae documentado en la siguiente direccian: Pasaje Jusves 16 de agosto da 2012 Oficina General de Recursos
2 - . Hora: Desde las 08:30 horas
Acufa Nro. 155 - Cercado de Lima Humanos
hasta las 16:30 horas
SELECCION /00 i
” A . ] Oficina General de Recursos
3 |Evaluacion de la haoja de vida Viernes 17 de agosto de 2012 Humanos
Publicasion de resultados de ta evaluacion del eurriculum vitze documentade en la Oficina General de Rgcur.sos
4 {p- . P ) . - Lunes 20 de agosto de 2012 Humanos y Portal Institucional
Fagina Institucionat www.rree.qob.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS \
de Transparencia
.. . Oficina General de Recursos
5 [Evaluacion de prueba psicolagica Maries 21 de agosto de 2012 Humanos
N » L - T Oficina General de Recursos
Publicacion de resultados de la evaluacion psicolagica, en fa Pégina [nstitucional o
g rree.gob.pa, Link Transparencia, Canvacatorias CAS Jueves 23 de agosto de 2012 Humanas y Portal Institucional
WWW. .gob.pe, , de Transparencia
. Viernes 24 de agosto y Lunes 27
EntrE\.ns(a. [ . : de agosto de 2012 Oficing General de Recurses
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Hora: Desde fas 08-30 h Humanos
Jirgn Lampa N® 535 - Cercado de Lima. De acuerde a orden establecido ora: Desde ias U oras
hasta las 16:30 horas
Publicacitn de rasultada final en la Pagina Institucional www.rrae.qob.pe, Link Oficinz General de Recursos
] Transparencia. Resultzdos de Convocatorias CAS Martes 28 de sgosta de 2012 Humanos y Portal Institucional
P B de Transparencia
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion del Contrata Migrcoles 29 de agosto de 2012 ;
9 |Lugar; Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado| Hora; Desde las 08:30 horas Oficina Ge;f:;::ERecurscs
de Lima hasta las 16:30 horas
Los 5 primeros dias habiles "
i Cficina General de Re
10 |Regisiro del Contralo despues de la suscrpeion det = Humanos rses
contrato CAS
DE LA ETAPA DE EVALUACION
vi.
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO -
EVALUACION DE_L:CU_RRlC_ULUM VITAE 20% K
DOCUMENTADG | - © S ' i
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Fermasion académica 15% 15 puntas
c, |Conocimienios para el puesto y/o cargo 15% 15 punios
Funtaje Total de la Evaluacion de la Heja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES 20%
a. Evaluacion Psicolégica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
,ﬁ’(&"ﬁ"&“ [ENTREVISTA -~ 40%
\’2‘?‘;@‘“\3"%" ‘:é:::i\funtaje de la Entrevista Personal A40% 40 punlos
S dT s ‘J\ ’} BUNTAJE TOTAL 100% 100 punios
= . 7] ar -




DOCUMENTACION A PRESENTAR

Vil. 1. Dela presentacion del curriculum vitae documentado:

La infermacion consignada en €l curriculum vitae docurmentado tene cardeter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacidn consignada en dicho documento y se somete al procese de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional dal Ministerio de Relaciones Exiericres
Direccion: Pasaje Acufia N°® 155 - Cercada de Lima

2. Documentacion adicional:

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

3. Ofra informacion que resulte convenlente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin ofro decumento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANGELACION DEL PROCESO

viIL
1. Declarataria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierio en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b, Guando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo eumplido los requisitos minimos, ninguna de los postulantes obtiene puntaje minima en las etapas de evaluacion del proceso.
2, Cancelacion del proceso de seleccidn
E! proceso puede ser cancelado en algunc de los siguientes supuesios, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad de! servicio de la entidad con postericridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Par restricciones presupuestales,
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELECCION
I1X.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en fodas sus etapas estara & carge de (a Oficina General de los Recursos Humanos, E| drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal,

El proceso de seleccion de persanal consia de tres (3) etapas:

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

Las etapas de seleccion son de caracler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada pestulante del seguimienta del proceso en el portal institucional
del Ministerio de Relacicnes Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. E) Cronograma del Proceso se encuentra publicado denfro da la
convocatoria,

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificade en el cronograma. La documentacidn prasentada en el Curriculum
Vitae debera de satisfacer los reguisitas minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae v la documentacion que lo
sustente tendran cardcter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de |2 experiencia laboral se tomara en cuenta unicamente las constancias de
trabajo y/o servicios.

+ Curriculum vitae simple
= Copia de DNI

» La doeumentagion que sustente el cumplimiento de los requisilos minimos establecides en los términes de referencia.

+ En caso de ser de Ias fuerzas armadas licenciado de {as FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

:BE‘E": + Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el certificado de discapacidad emitido CONADIS
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El sobre que contiene los documentos solicitados deberd llevar el siguiente ratulo.

Sefiores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

La ligta de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucicnal y tendra la calificacion de Aplo o No Apto,
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lista de los resultades de esta etapa serd publicadz en |a pagina institucional tendra la calificacidn de Apto o No Aplo.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el pastulanie cumple con las competencias exigidas para et puesta, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, enfre olras competencias; y estars a cargo de |2 Oficina Gengral de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resuliados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional y se fendsa en consideracian el arden de mérito obtenido por cada
postulanta.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (109%) sobre €l puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los posiulanies que hayan acreditado ser
Lieenciado de ias Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento,

Asimismo, |25 personas con discapacidad que cumpian con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puniaje aprobaloria oblendran una
bonificacion del quince por ciento {15%) del puntaje final obtenido, segin Ley N° 28164, ley que madifica diverses articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultade Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganadar o ganadores, € {los) postulante (s) deberan cbtener el puntaje minimo de noventa (30) puntos, que es el resuttado de la
suma de los puntajes obtenidos en Jas etapas que conforman &l proceso de seleccion, Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puniaje minimo
aprobatorio, se adjudicar come ganador o ganadores al {a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final det Proceso de Seleccion se publicard en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segiin cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente canvocatoria tendra un plazo de tres meses contados del 1ro. de sefiembre de 2012 al
30 de noviembre de 2012, pudienda prorrogarse o renavarse.

Oficina General de Recursos Humanos
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