PROCESO CAS N* 112-2013/L.OG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
CHOFER I

k. GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocatoria
coniratar los servicios de un: Chofer 1.
2, Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Cficina de Logistica de la Oficina General de Administracian
3. Bependencia encargada de reatizar el proceso de contratacidn
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decrete Legislative N? 1057, que regula el Régimen Especiat de Contratacion Administrativa de Servicios.

h. Ley Nrao. 29848 Ley que establece la Eliminacion progresiva de! Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos labarales

Reglamento del Dacreto Legislativo N® 1057 que reguia el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supreme N°075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PGM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administraiivo de Servicios.

C.

.  PERFIL DEL PUESTO

REaUSToS

Experiencia minima de dos (2) afios en Ja administracién publica y/o privada en

Experiencia o
e} servicio convocado

Trabkajo en equipo, proactividad, orientacion por resultades, relaciones

Competencias . i ) . . o
P interpersonales, camunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacién Académica, grado académico ylo

nivel de estudios Secundaria completa

Licencia de conducir vigenie, categoria minima A-ll

Conocimientos para el puesto yio carge: minimos & indispensables L i . .
Conccimientos basicos de mecanica

. CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Prestar servicios de conduccion de los vehiculos de propiedad del Ministerio de Relacicnes Exteriores, con atencion y seguridad, cumpliendo estrictamente
can [as normas de transita vigentes

b) Mantener permanentemente una canducta intachakle para el trato caon el usuaric y con terceras personas,

c) Atender las comisiones de Transportes que le fueran asignadas por el drea de Serviclos Generales de la Oficina de Logistica.

d) Efectuar el mantenimiento diasio de revisién de niveles en general (aceite, agua, bateria, eic) y ia limpieza de los vehiculos que le fueran asignados,
comunicar al Auxiliar de Transpories al final de {a impieza para su inspeccion. Mo podra bajo ninguna circunstancias salir & la comisidn asignada con el
vehiculo en ma! estado de limpieza.

e) Comunicar a Transpories la culminacion en forma diara de su jornada, se entiende al termino de la comisian con el Titular o usuario asignadao,

f) Presentar a Transportes {a libreta de central (bitdcora), debidamente firmada al concluir el servicio diario.

g) Asurrir el pago de Ja muita (papeleta) que le fuera Impuesta por cometer alguna infraccion vehicular segun la escala de multas del reglamento de iransita
vigenta.

h) Guardar reserva sabre los asunios e informacian que conozea en razon de 1a funcidn que realiza,

i) Cumplir con la Directiva del Use y Centrol de los Vehiculos de propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestaciin del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1erc de noviembre de 2013

Duracién del contrato . -
Términa: 31 de diciembre de 2013

5/. 1,900.00 (Un mil novecienios y 00/100 Nuevos Scles)
|Remuneraclon mensual Incluyen los mentas y afiliacionas de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajadar.

Otiras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V.

Vi

_ AREA RESPONSABLE ©

Aprobacidn de la Convocatoria

Lupes 16 de saliembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Putblicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Del miércales 18 de seliembre al
martes 1 de octubre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanns

Publicacién de la corvecatoria en la Pagina Institucional www.rree. gob pe, Link

Del miércoles 2 al jeeves 10 de

Oficina General de Recursos

1 Transparencia, Convacatorias CAS ociubre de 2013 Humanos y Partal Insl!tuctunal de
Transparencia
Presentacién del curriculum vitae documentade en la siguiente direccidn: Pasaje Viemes 11 de octubre de 2013 Oficina General de Recurses
2 Hora: Desde las 08;30 horas

Acuiia Nra. 155 - Cercado de Lima

hasta las 18:30 horas

Humancs

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Lunes 14 y maries 15 de octubre
de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de resultados de la evaluacion de! curricuium vitae documentado en |a
Pagina Institucional www,rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 16 de octubre de 2013

Humanes y Portal Institucional de

Oficina General de Recursos

Transparencia

5 |Evaluacién de prueba psicolagica

Viernes 18 de octubre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacicn de resultados de |a evaluacion psicologica, en la P&gina Instifucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Maries 22 de octubre de 2013

Humanos y Portal Institucional de

Cficina General de Recursos

Transparencia

Enirevista:
7 |Lupar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecide

Migrcoles 23 y Jueves 24 de
octubre de 2013

Cficina General de Recursos
Humanos

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

Viernes 25 de octubre de 2013

Humanos y Portal Institucianal de

Cficina General de Regursas

Transparencia

N Y REGISTRODEL CONTRATO.

Suseripzion del Contrato
9 {Lugar Sede def Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Martes 29 de oclubre de 2013
Hora: Desde las 15:00 horas
hasta jas 16:00 horas

Dficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrato

Los & primeros dfas habiles
despues de la suserpeion del
contrata CAS

Oficina General de Recursas
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

l.os factores de evaluacion dertro del proceso de seleccién tendran un maxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

: KEVAI‘.UAE‘:. ONES

a,|Experiencia 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 puntos
c.|Conccimientos para e} puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evatuacién de [a Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUACIONES i

a. Evaluacion Psicoldgica 20%

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

ENTREVISTA

20 puntos

40 puntos

a. Puntzje de |2 Entrevista Persanal 40%

PUNTAJE TOTAL

180 puntos

| puntaje minimo aprabatorio sera de 90 pustes



VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1,

De la presentacion del curriculum vitae documentado;

L& infermacien consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de deciaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de |a
infarmacion consignada en dicho documenio y se somete al procesn de fiscalizacion posterior que lieve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Minisieric de Relzciones Extariores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 « Cercado de Lima
Documentacion adicional:

Los postulantes presentardn ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Qficina Generaj de Reeursos Humanos

Otra infarmacion que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra sclicitar algin cira documento en cualquier etapa del proceso de seleceidn

VIll. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

Doclaratoria del procese como deslerto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al procese de seleccién,
b. Cuando ninguna de los postulantes cumple con los requisitos minimas.

«. Cuandoe habiendo cumplido ios requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacién del proceso de selecclén

El proceso puede ser cancelado en alguno de Ios siguientes supuestos, sin qie sea responsabilidad de la entidad:

a, Cuando desaparece la necesidzd del serviclo de fa enlidad con posteriaridad al inicio del procesa de seleccion.
b, Puor restricciones presupuestales.
c, Oiras debidamente justificadas

1X. BASES GENERALES PARA EL PROGESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluaclon

La conduccién del procese de seleccion en todas sus elapas estara a cargo de fa Oficina General de fos Recursos Humanos, El drea usuaria estara
presente en [a evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres {3) elapas:

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

Las etapas de seieccidn son de caracter eliminatorio, sfendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento def procesa en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exieriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuenira publicado deniro de [a
canvocatoria.

#} Primera Etapa: Evaluacion del Cuerriculum \itae Documentado

El Pastulante presentara el Curriculum Vitae Documenlado, el dia especificado en el cronograma. La documentacian presentada en el Curriculum Vitae
deberd de satisfacer los requisitos minimos especificados en los TEmminos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente tendran
carjcler de Declaracién Jurada; para la acreditacicn de |a experiencia laboral se lomara en cuenia Upicamente las eanstancias de trabajo wo senvicios.

= Curriculum vitae simple

+ Copia de DNi

+ Ladocumentacion que sustente el cumptimiento de los requisitos minimas establecidos en los 1érminas de referencia,
+ Encaso de ser de [as fuerzas armadas licenciado de [as FF.AA., adjuntar dipioma de Licenciado.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuniara e! certificado de discapacidad emitido CONADIS

* La Oficina General de Recursos podra sciicitar documentos originales para realizar la verificacicn posterior.



El sabre gue coptiene jos documentos solicitados debera Hlevar el siguiente ratula.

Senores:

Minisierio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N™

La lista de Ios resultados de esta etapa serd publicada en la p&gina institueional y tendré la calificacion de Apto o Na Aple.,
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

iz lista de Ios resultados de esta etapa serd publicada en |a pagina institucional tendrd i3 calificacion de Aplo o No Agte,

t) Tercera Etapa: Entrevista Fersonal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimienta,
tanncimigntes, actitud, entre otras competencias; y estara a carge de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucianal y se tendrd en consideracion el arden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacidn de! diez por ciento {10%) sobre el puniaje obtenido en fa Etapa de Entrevista, a los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento.

Asimismo, ias perscnas con discepacidad que cumplan con los requisitos para ef cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segdn Ley N° 28164, ley gue modifica diversos articulos de la Ley N°® 27050, Ley de
Personas eon Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser deciarado ganador o ganadores, e (los} postulanie {s) deberan obtener el puntaje minime de noventa (80) puntos, que es el resuliado de Ja suma

de los puntajes obienidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulanie(s) superen &l puntaje minima aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al {a los) postulante(s) que obtenga ef mayor puniaje.

El Resultade final del Procese de Seieccion se publicara en |a pagina institucionzl del Ministeric de Relaciones Exleriores, segun cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resuliada de la presente convocatoria tendrd un plaze de dos {2) meses confados del 1 de noviembre al 31 de
ditiembre de 2013, pudiendo prormogarse a renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




