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PROCESO CAS N° 006-2014/LOG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
CHOFER

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convacatoria
contratar los servicios de un: Chofer 1,
2. Dependencia, unidad organica yio area solicitante
Oficina de Logistica de la Oficina General de Administracion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacisn
Oficina General de Recursos Humanos
4, Baselegal
a. Decreio Legislative N® 1057, que regula ! Régimen Especial de Centratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nra, 29849 ey que establecs la Eliminacian progresiva del Régimen Especial del DL 1087 y olorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula & Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075.
2008-PCM, modificade por Decrelo Supremo NP 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

Il.  PERFIL DEL PUESTO

© o REQUISITOS

Experfencia minima de dos (2} afios en la administracian pablica y/o privada en

Experigncia .
el servicio convacade
Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones
Competencias \ . : , h s
interpersonales, comunicecion efectiva y trabajo baja presian.

Formacidn Académica, grado académico y/o

ecundaria completa
nivel de estudios Secundaria comp!

Licencia de conducir vigente, categoria minima A-il

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables . . .
Conocimientos basicos de mecanica

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGOD
Principates funciones a desarroliar:

a) Prestar servicios de conduceion de jos vehjculos de propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores, con atencion y seguridad, cumpliendo estrictamente
con las normas de trénsifo vigenies. Traslado de ios funcionarios de la Alta Direccion del Ministerio de Relaciones Exteriores.

b) Mantener permanentemente una conducta intachable para el trato con el usuario y con lerceras personas.

c) Atender las comisicnes de Transportes gue e fueran asignadas por el drea de Servicios Generales de la Qficina de Logistica.

d} Efectuar el mantenimiento diario de revisién de nivefes en general (aceite, agua, bateria, etc) y la limpieza de los vehiculos que le fueran asignados,
comupicar al Auxiliar de Transpertes al final de Iz limpfeza para su inspeccion. Ne podra bajo nirguna circunstancias salir a la comisicn asignada con el
vehiculo en mat estado de limpieza.

e) Comunicar a Transpories ia culminacién en forma diaria de su jornada, se entiende al termino de la Comision con &t Titular o usuario asignada

f) Presentar a Transportes la libreta de control {bitacora), debidamenta firmada al concluir el servicio diaric.
g) Asumir el pago de la muila (papeleta) que le fuera impuesta por cometer alguna infraceion vehicular segun la escala de multas del reglamento de transito

vigente.
h) Dtras aclividades que le asigne ¢! area de Servicios Generales de la Oficina de Logistica a través del encargado de Transpories y/o de la Oficina Genaral

de Administracion a través de la Oficina de Logistica inherentes al servicio que presta.
iy Cumpglir con la Directiva del Uso y Cenatrel de fos Vehiculos de propfedad del MRE.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DElL. CONTRATO

CONDICIONES R DETALLE

fLugar de prestacidn del servicio Ministeric de Relacionas Extericres

Inicio; 1ero de marzo de 2014

Puracian del contrato )
Termine: 31 de marze de 2014

54, 2,500,00 {Dos mil gquinientas y 00/10¢ Nuevos Soles)
Remuneracidn mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian aplicable at
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V.

Vi

CRONQGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESCO

ETAPAS DEL PROGESO .\ ©

- CRONOGRAMA, -

AREA RESPONSABLE

Aprobacidn de la Convocatoria

Martes 21 de enera de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Viernes 24 de enerc de 2014 al
jueves 6 de febrero de 2014

Oficina General de Recurses
Humanos

CONVOCATORIA

Transparencia, Convocatorias CAS

Fublicacién de la convocaloria en Iz Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link

Del Viernes 7 al jugves 13 de
febrerm de 2014

Oficina General de Recursos
Humanaos y Portal Institucional de
Transparercia

Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Presentacion del curricutum vitae documentado en la siguiente direccidn: Pasaje

Jueves 13 de febrero de 2014
Hora; Desde las 08;30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina Beneral de Recursos
Humanos

3 |Evaluacion de la hoja de vidza

Viernes 14 y lunes 17 de febrero
de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Pubiicacion de resuitades de la evajuacién del curriculum vifae documentado en la
Pagina Institucional www.rree gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Maries 18 de febrero de 2014

QOficina General de Recursos
Humanos y Portal institucional de
Transparencia

5 |Evaluacian de prueba psicolégica

Miércoles 19 de febrero de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convecatarias CAS

Publicacidn de resullados de la evaluacién psicelégica, en la Pagina Institucional

Jueves 20 de febrero de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Entrevista;
7 |Lugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores

Jirén Lampa N° 535 - Cercado da Lima. De acuerdo a orden establecido

Viernes 21 y Lunes 24 de febrero
de 2014
Heora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Transparencia, Resultados de Convocatarias CAS

Publicacion de resultada final en la Pégina Institucional www.rree.gob.pe, Link

Martas 25 de febrero de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal institucicnai de
Transparencia

Suscripeisn del Contrato

de Lima

8 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exterioras Jirén Lampa N° 535 - Cercado

Miércoles 26 de febrero de 2014
Hora: Desde las 16:00 horas
hastz las 17,00 horas

Oficina General de Recurses
Humanes

10 [Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habilas
despues de fa suscrpcion del
contrate CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran ua maximo y un ménimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES
URRICUL UM VI,
a.|Experiencia 10% 40 puntos
h.|Farmacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesto y/a cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacidn de fa Hoja de Vida 40 punlos

OTRAS EVALUAGIONES 21 -

a. Evaluacion Psicoldgica

20 puntes

Puntaje Total Gtras Evaluaciones

20 puntcs

ENTREVISTA -

40 puntes

a, Puniaje de la Entrevista Personal

100 puntos




vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curricutum vitag documentado:

La informacidn consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracler de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacién consignada en dicho documenta y se somete ai proceso de fiscalizacion pasterior que lleve a cabo la entidad,

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccidn: Pasaje Acufia N* 155 - Cercado de Lima
2. Documentacién adicienal:

|os postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otfra informacién que resulte conveniente:

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

Vil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierlo en alguno de los siguienies supuestos:

a. Cuande no se presentan postulanies al procesc de seleccidn,
b. Cuande ninguno de los postulantes cumple con los requisitas minimos.

c. Guando habigndo cumplido los requisitos minimes, ningune de los postulantes obtiene puntaje minimo e las etapas de evaluacidn del proceso.

2. Cancelaciéon del proceso de seleccian
Ei proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea respensabifidad de la entidac:
a. Cuandoe desaparece {a necesidad del servicic de |a enlidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestatas.

c, Qtras debidamenie justificadas
iX, BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacidn

La conduccion del proceso de sefeccion en todas sus etapas estara & cargo de la Oficina General de los Recursos Humanes. El area usuaria estara
presente en la evaluacicn curricular y en la entrevista personal.

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

a. Evaluacion de! Curricufum Vitae Documentado
b, Eveluacidn Paicoldgica
c. Entrevista Personat

Las etapas de seleccidn son de cardcler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el partal institucianal de
Ministerio de Relacianes Exieriores, en & Link Transparencia, Convocaterias CAS. El Croncgrama del Procesao se encuentra publicade deniro de 1a
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, et dia especificado en el crenograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
deberad de satisfacer Ios requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo susienie
tendran cardcter de Declaracion Jurada; para |z acreditacién de la experiencia izboral se tomara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo yio

servicios.

+ Curriculum vitae simple

« Copia de DNi

* Ladocumentacion que sustenie el cumplimiento de los requisitas minimos establecidos en los términos de referencia.
» En casc de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de lLicenciado,

* En casc de ser persana con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

* La Oficina General de Recursas podra solicitar documentos originales para realizar |z verificacion pasterior.




W4,

poen

El sobre que contiene los documentos solicitados debera levar el siguiente rotulg.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Extericres

Procaso CAS N .. e,

La listz de los resultados de estz elapa serd publicada en la pagina institucional y tendré la cafificacidn de Aplo o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacian Psicologica

La lista de los resultados de esta etapa seré publieada en la pagina institucional tendra la calificacion de Apto o No Apta,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevisia personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvalvimiento,
conocimientos, actitud, entre etras competencias; y estara a carge de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de persanal,

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciente (10%) sobre el puntaje obtenido en 1z Etapa de Enlrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de ias Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamenle.

Asimismo, las parsonas con discapacidad que cumplan con las requisitos para ef cargo y hayan eblenido un puniaje aprobatoric obtendran una
bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segin Ley N°® 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Procesco de Seleccidn.

Fara ser declarado ganador o ganaderas, el {los) postulante {s) deberan obtener el puntaje minime de noventa (90) puntos, que es el resultado de Ja
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el procese de seleceidn, Sidos (2) o mas postulante(s) superen el puniaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganadar o ganadores al {a los) postulante(s) que obtenga et mayar puntaje,

El Resultado final del Proceso de Seleccidn se publicard en fa pagina institucional de! Mindsterio de Relaciones Exteriores, segin croncgrama.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS gue se suscriba como resultado de la presente convecatortia tendrd un plazo de un (1) mes contada del 1 al 31 de marzo de 2014,
pudienda prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




