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PROCESO CAS N°232-2012/ABS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: CHOFER i

GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Chofer I
2.  Pependencia, vnidad orgdnica y/o area solicitante

Unidad de Abastecimiento de la Cficina de Logistica de |z Oficina General de Administracidn

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacian
Gficina General de Recursos Humanos

4. Base legal

a. Decreto {Legislativa N° 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29848 Ley que establece {s Etiminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y oforgz dereches laborales
Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-

£ 2008-PCM, medificado por Decrato Supreme N° 065-2011-PCM.

d. Las demés disposiciones que reguien el Contrato Administrativo de Servicios,

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

[Experiencia

Experiencia lzboral en el servicio convocade ne menor de dos {D2) afos,

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, arientacidn por resultados, refaciones
interpersonales, comunicacion efectiva, frabajo bajo presion y excelente trato
parsonal. Edad entre 28 y 60 anos.

Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Educacién Secundaria comgleta.

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

Conccimientos basicos de mecanica.
Licencia de Conducir vigente, Categoria minima A-l{.

CARACTERISTICAS DEL FUESTO YIO CARGO
Principales funciones a desatrollar;

Prestar servicios de conduecidn de fos vehiculos de propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores, can atencion y seguridad, cumpliendo

estrictamente con las normas de transito vigentes.

Alender las comisiones de Transportes que le fueran asignadas por el area de Servicios Generales de la Oficina de Logistica y cumplir con la Directive
del Uso y Contral de los Vehiculos de propiedad del Ministerio de Relaciones Exleriores,

Efectuar el mantenimiento diario de revision de niveles en general {aceite, aguz, baieria, etc.} y la limpieza de los vehiculos que le fueran asignagas,
c comunicar al Auxiliar de Traaspories al final de la limpieza para su inspeccian. No padra bajo ninguna circunstancias salir a la comisian asignada con el
* vehiculo en mal estado de limpieza, Asimismo, debera presentar a Transportes Ja libreta de conlrol {hiticera), debidamente firmada al conciuir el servicio

diario.

Transito vigenta.

CONDICIONES ESENCIALES DEL GONTRATO

Asumir el pago de la multa (papeleta) que e fuera impuesta por cometer alguna infraccién vehicular segin la escala de multas del Reglamento de

CONDIGIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Ministerio de Relaciones Exteriores

Duracidn del contrato

Inicio; 1ro de setiembre de 2012
Términa: 30 de noviembre de 2012

|Remuneracion mensual

5/, 1,800.00 (Mil novecientos y 00/10Q Nuevos Soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicaple al
trabajador.

Otras condicieones esenciales del contrato

Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONCGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convecatoria

Miércoles 25 de fulio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de! proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Del miércoles 25 de julio al
miércoles 8 de agosto de 2012

QOficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la canvoceatoria en la Pagina Institucional www. ree.qob. pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del jueves 9 de agosio al
miércoles 15 de agosto 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Presentacién def curriculum vitae documentado en la siguiente direccian: Pasaje
Acuia Nro. 155 - Cercado de Lima

Jueves 16 de agosto de 2012
Hora; Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECGION -~ -

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Viernes 17 de agosto de 2012

Oficina General de Recursos
Humanes

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

Publicacion de resultzdos de la evaluacian dal eurriculym vilze documeniado en la

Lunes 20 de agosto de 2012

Oficina General de Recursos
Humanes y Pertal Institucional
de Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicoldgica

Marles 21 de agosto de 2012

QOficina General de Recursos
Humanas

Publicacion de resullados de la evaluacién psicoldgiea, en la Pagina institucional
www.Tree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 23 de agosio de 2012

Oficina Generzl de Recursas
Humanos y Porial Institucional
de Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Viersies 24 de agosto y Lunes 27
de agosto de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

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

Martes 28 de agosto de 2042

Oficina General de Recursos
Humanos y Partal Institucional

SUSGRIPGION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

de Transparencia

Suscripcian del Contrato

de Lima

9 JLugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores Jirdn Lampa N 535 - Cercada

Miercoles 29 de agosto de 2012
Hora; Desde las 08:30 horas
hasta {as 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registra del Contratc

o

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

Oficina General de Recursoes
Humanos

Vi

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacidn dentro del proceso de seleccidn tendrén un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:
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- "EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXI_MD
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO 40%
a.jExperiencia 10% 10 puntos
b.| Formacian acadeémica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesta y/o cargo 18% 15 puntos
Puntaje Total de [a Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUAGIONES 20%

a. Ewvaluacion Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 purtos
ENTREVISTA -« 1 17 40%

‘5—’% Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntes
¢ PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minime aprobatorio seré de 90 punios
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VIH.

DOSUMENTAGION A PRESENTAR

1.

De Ia presentacidn del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vilae documentado tiene cardcter de declaracion juradz, por lo que €l postulante sera responsable de la
infermacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que fleve a cabo fa entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exieriores
Direccion: Pasaje Acufim N 155 - Cercado de Lima
Pocumentacion adicional:

Los postulantes preseptaran ademas def curriculim vitae documentado, una carla de presentacion dirigida 2 la Qficina General de Recursos Humanos

Otra informacién que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanaos de! MRE podra sclicitar algin otro documenio en cualguier etapa del procesc de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD

Deciaratoria del proceso camo desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestas:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion,
b. Cuando ninguno de los postuiantes cumple con los requisitos minimas.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitas minimas, ninguno de los postuizntes ohtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del proceso,

Cancelacidn del proceso de seleccidn

El procese puede ser cancelada en alguna de los siguientes supuastos, sin que sea responsablidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad af inicio del proceso de seleccién,
b. Por restricciones presupuestales.
. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

ta conduccidn del proceso de seleceidn en todas sus elapas estard a cargo de la QOficina General de los Recursos Humanos, El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccion de perscnal consta de fres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b, Evaluacion Psicolagica
c. Entrevista Persanal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo respansabilidad de cada postulanie del seguimiento del praceso en el partal institucional del
Ministerio de Relaciones Exterioras, en el Link Transparancia, Convocatarias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
cenvacateria,

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el eronograma, La documeniacion presentada en el Curriculum Vitae
deberd de satisfacer los requisitos minimos especificados en las Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que io sustente
{endran caracler de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta dnicamente {as constancias de trabaje y/o
senicios,

» Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

+ la documentacian que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términes de referencia.
» En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara et certificado de discapacidad emitido CONADIS

Y L.a Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacidn posterior,
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El sobre que contiene los documentos selicitades debera llevar el sigulente roulo.

Sefiores:

Ministeric de Relaciones Exteriores

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apla,

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucionzal tendrd la calificacian de Apta o No Apto.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira coniocer si el pestulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimienio,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de fa Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

Lz lista de |os resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se teadrd en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obienido en |a Etzpa de Entrevista, a los postulantes gue hayan acredilado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenio.

Asimismp, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el carge y hayan obtenide un puntaje aprobatorio oblendran una
bonificacion del quince par ciente (15%) del puntaje final obtenido, seglin Ley N° 2B164, ley que madifica diversos articulos de Ia Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resuftado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (30) puntos, que es & resultado de la
suma de los puniajes obtenidos en las etapas que canforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganader o ganadores al (a Ios) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en |a pagina institucional del Ministeric de Relaciones Exteriores, segln cronograma.

Duracidn del Contrato

El centrato CAS gue se suscriba como resultado de la presenie convecatoria tendra un plazo de tres meses contados dal 1ro. de setiembre de 2012 al
30 de noviembra de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos



