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PROCESO CAS N° 497-2012/LOG

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

k GENERALIBADES

1. Objeto de la convocatoria
cantratar {os servicios de un: Chofer 1.
2. Depandencia, unidad organica ylo drea solicitante
Oficina de Logistica de |la Oficina General de Administracién del Minlsterio de Relaciones Exteriores.
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4,  Basa |egal
a, Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Sarvicios.
b, LeyNro, 29849 Ley que establece la Eliminacion progresiva det Régimen Especial del DI. 1057 y olorga derechos laboralas

Reglamento del Decrelo Legislativo N° 1057 que reguia el Régimen Especial de Condratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N075-2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

d. Las dem4s dispesiciones que regulen el Conirato Adminisirativa de Servigios.

c.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS. ' S DETALLE

Experiencia Experiencia laboral en gl servicio convocado no menor de dos (02) afios.

Trabajo en equipo, proactividad, crientacion por resultados, relaciones

Competencias . - X X R -
interpersonales, comunicacian efectiva y Irabajo baje presion.

|Formacion Acadamica, grado académico yo

X Educacién secundaria completa.
nivel de estudios P

Conocimientos basicos de mecanica.

Conocimientas para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables Licencia da conducir vigente. Categoria minima A-ll.

CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/Q CARGO
lll.  Principates funciones a desarrollar:

a. Prestar servicios de conduccion de fos vehiculos de propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores, con atencion y seguritad, cumpliendo
estrictamente con las normas de transilo vigentes

b. Atender las comisiones de Transportes que le fueran asignadas por el drea de Servicios Generales de la Oficina de Logistica y cumplir con la Directiva
del Uso y Coentrol de los Vehiculos de propiedad del Ministerio de Relaciones Exleriores.

c. Efectuar el mantenimignto diario de revision de niveles en general {aceile, agua, bateria, elc) y |a limpieza de los vehicuios que ls fueran asignados,
comunicar al Auxillar de Transportes al final de la limpieza para su inspeccion. No podra bajo ninguna circunstancias salir a la comision asignada con el
vehiculo en mal estado de limpieza. Asimismo, debera prasentar a Transpories |a Jibreta de control (bitdcora), debidamente firmada al concluir gl servicio
diario.

d. Asumir el pago de la mulia (papeleta) que le fuera impuesta par cometer alguna infraccion vehicular segun ‘a escala de multas del Reglamento de
Trénsito vigenie.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ) ) DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministeric de Relaciones Exteriorgs

Inici: 1era de diciembre de 2012

Duracion del contrato - -
Término: 31 de diciembre de 2012

S/. 1,900.00 {Mii novecientos y 00/10C Nuevos Soles)
|Remuneracidn mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiclones esenciales de} contrato Ninguna




vi.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprabacion de la Convocatoria

Viernes 12 de oclubre de 2042

Oficina General de Recursos
Humanos

Putdlicacién del proceso en el Servicio Nacional del Emplao

Del lunes 15 al viernes 26 de
octubre de 2012

Oficina General de Recursas
Humanos

CONVOGATORIA| ¢ i

Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucicnal www ree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Del lunes 29 de octubre al martes
06 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humangs y Portal Institucional def
Transparencia

Pregentacian del curriculum vitae documentado en la siguiente direccidn: Pasaje
Acufa Nro. 155 - Cercado de Lima

Miércoles 07 y jurves 08 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas

Oficina Generaf de Recursag
Humanos

hasta las 16:30 horas

3 |Evaluacién de fa hoja de vida

Viernes 09, funes 12 y martes 13
de noviembra de 2012

Oficina General de Recursos
Humanecs

Pagina Instilucional www.rres.gob.pe; Link Transparencia, Convocatorias CAS

Publicacian de resultados de fa evaluacidn del-curriculum vitae documentade en la

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficinz General de Recursos
Humanos y Portal Institucional dgf
Transparencia

5 [Eveluacion de prueba psicoldgica

Viernes 16, lunes 18 y martes 20
de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
lumanos

Fublicacion de resultados de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina instituciona?
www.rree.goh.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 21 de neviemire de
2012

Cficina General de Recursos
Humanos y Forlal Institucional def
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede de! Minisierio de Relaciones Exteriores
Jiron Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuardo a orden establecido

Jdueves 22, viernes 23, lunes 26,
martes 27 y miéreoles 26 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las D8:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

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

Jueves 28 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanaos y Pertal Institucional de]
Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL €

SBuscripcion del Contrato

ge Lima

9 tLugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exieriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado

Viernes 30 de noviembre d& 2012
Hora: Desde las 08:30 haras
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrato

(=2

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

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los Taclores de evaluacion dentro del proceso de seleccian terdrén un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

_ " EVALUACIONES ' pESD PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE - [ S
DOCUMENTADO i EEn I

a.|[Experiencia 10% 10 punios
b.[Formacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos pars el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Heja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONE
a. Evaivacion Psicologica 20 punios
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 purilos
a, Puniaje de la Enirevisia Personal 40 purdos
. PUNTAJE TOTAL 100% 100 punios




DOCUMENTACION A PRESENTAR
vil, 1. Dela presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacian consignada en i curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracién jurada, por lo que &l postulante sera responsable de fa
informacidn consignada en dichc documento v se somete al proceso de fiscalizacion posterior que llave a cabo la entidad.

Sede Institucional det Minisierio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acuna N° 155 - Cercado de Lima

2.  Documentacion adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vilae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Qtra informacion que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanas del MRE podra solicitar algun otro docurmento en cualguier etapa del proseso de seleccién

DE LA DECLARATORIA BE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VIl
1. Declaratoria del progeso come desierto
El proceso puede ser declarado desierln en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccicn.
b, Cuando ninguno de Jos postulznles cumple con los requisitos minimos,
¢. Cuando hablendo cumplido los requisitos minimes, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en algune de los siguientes supuesios, sin gue sea responsabllidad de la entidag:
a, Cuando desaparace fa necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Par restriccicnes presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
1X.

Procedimiento de Seleccion y Evaluaclén

La conduccion det proceso de seleccion en fodas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estard
presenie en la evaluacidn curricular y en la entrevista personal.

El proceso da seleccion de personal consla de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

h. Evaluacian Psicolagica

c. Entravista Personal

Las elapas de seleccidn son de caracler eliminatorio, stendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del procesc en &l porial institucional

del Ministeric de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. E Cronngrama del Procese se encuentra pubdicado dentro de la
convocatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

El Postuiante presentard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma, La decumentacian presentada en &l Curriculum Vilae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y Ia documentacion que Io sustents
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se lomard en guenla dnicamente las conslancias de irabajo y/o
serviclos.

= Curriculum vitae simpfe
= Copia de NI
La documentacion que susiente el cumplimiento de los requisitos minimos establecides en los términos de referencia.
* En caso de ser de las fuerzas armadas lcenciado de las FF.AA., adjuniar diploma de Licenciado.
+ En caso de ser persona con! Discapacidad, se adjuntara 2l certificaco de discapacidad emitide CONADIS

- La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.




El sobre que contigne los documentos selicitados debera Hevar el siguiente rétulo.

Senores:

Ministerio de Refaciones Exterinres

Proceso CAS N .o,

talista de los resultados ce esia efapa serd publicada en la pagina institucional v tendrd la calificacion de Apto o No Aplo,
b} Segunda Etapa: Evaluacion Fsicoldgica

La lista de los resulladns de esla elapa serd publicada en (a pagina institucional 1endrs (a calificacion de Apio o No Apio,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entravista personal permitira conocer si el postulante cumple con las compelancias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, enire otras compelencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area soficiiania de personal,

La lista de los resultados de esla etapa serd publicata en fa pagina institucional y se tendra en consideracian el orden de mérito obtenido por cada
postulants.

De las Bonlificaciones

Se otorgara una bonificacion det diez por ciento (10%) sobre el puntaje oblenido en |z Etapa de Enirevista, a los posiulantes que hayan acreditado ser
Licenciada de las Fuerzas Armadas de N 28248 y su reglamento.

Asimismo, las parsanas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio oblendran una
bonificacion del quince por ciente {15%) del puntaje final abtenido, seguin Ley N° 28164, iey que modilica diversos articulos de |z Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccian,

Para ser declarade ganador o ganadores, el (fos) postulznte (s) deberan obiener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resultado de la
suma de los puntajes oblenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion, Sidos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minime
aprobalerio, se adjudicara come ganadoer o ganadores al (a los) postulante(s) que oblenga el mayar puntaje.

El Resullado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional det Minisierio de Relaciones Exteriores, segus cronograma.

Duracion del Contrato

E) contralo CAS gue se suscriba como resullado de la presente convocatoria tendra un plaze de un (01} mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciambra de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




