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PROCESO CAS N° 008-2014/LOG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
CHOFER

GENERALIDADES

1. Objeto de ta convocatoria
contratar los servicics de un: Chofer .
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Cficina de Logistica de la Oficina General de Administracian
3, Dependencia encargada de realizar ef proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4.  Base legal
a. Pecreto {egisfative N® 1057, gue regula el Régiman Especiat de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nra, 29849 | ey que establzce la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 v olorga derechos laborales

Reglamenio de! Decreto Legislativo N° 1057 que regulz el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicies, Decreto Supremo NeD75-
¢ 2008-PCM, madificado por Decreto Supremao N° 065.2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS © 70" : DETALLE
Experisncla Experiencia minima de dos (2) afos en la administracian plblica y/o privada en
P &} servicio convocado
Competencias Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resullados, relacionas
P interpersonales, comunicacidn efectiva vy trabajo bajo presidn,

Formacidn Académica, grado académica yfo

nivel ds estudios Secundaria Completa

Licencia de conducir vigente, categoria minima A-ll

Canocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables L . .
P P ¥ 9 P Conacimientes basicos de mecanica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrofiar;

&) Prestar servicios de conduccion de los vehiculos de propiedad de! Ministerio de Relaciones Exteriores, con atencion y seguridad, cumpliendo estrictamente
con las normas de transito vigentes. Traslado de los funcionarios de la Atta Direccidn del Ministerio de Relaciones Exteriores.

b} Mantener parmanentemente una conducta intachable para el trato con el usuario y con ferceras personas.

c} Atender Ias comisiones de Transpories que le fueran asignadas por ef drea de Servicios Generales de Ia Oficina de Logistica.

d} Efectuar el mantenimiento diaric de revisién de niveles en general (aceite, agua, baleria, efc) y la limpieza de los vehiculos que le fueran asignados,
comunicar al Auxiliar de Transportes a! final de la limpieza para su inspeccién. No podra bajo ninguna circunstancias salir 2 la comisién asignada con et
vehiculo en mal estade de impieza.

g) Comunicar a Transportes la culminacion en forma diaria de su jornada, se entiende al termino de 2 Comision con el Titular o vsuario asignado

fy Presentar a Transportes 1a libreta de contral (hitdcora), debidamente firmada al congluir el servicio diaric.
g) Asurir el page de la mulla {papeleta) que le fuera impuesta per cometer alguna infraccidn vehicular segin la escala de multas del reglamento de transito

vigente.
h) Otras actividades gue le asigne el area de Servicios Generales de la Oficina de Logistica a través del encargado de Transportes y/o de fa Cficina General

de Administracion a traveés de {a Oficina de Logistica inherentes al servicic que presta.
i) Cumplir con la Directiva del Uso y Control de los Vehiculos de propiedad del MRE.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

" CONDICIONES
Lugar de prestacian del servicio Ministerio de Refaciones Exteriores
. Inicio: 1erc de abril de 2014

Duracién del contrato . .
Término: 30 de abril de 2014
S/, 2,500.00 (Dos mil guinienlos y 00/100 Nuevos Scles)

Remuneracion mensual Incluyen fos montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién agplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales det contrato Ninguna




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROGESO

.. ETAPAS DEL PROCESD

" CRONOGRAMA

Aprobacion de la Convocatoria

Jueves 27 de febrero de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Emplen

Viernes 28 de febrerc de 2014 al

iueves 13 de marzo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOGATORIA

Publicacion de la convocataria en fa Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link

Del Lunes 17 al viernes 21 de

Cficina General de Recursos

! Transparencia, Convaocatarias CAS marzao de 2014 Humznas y Portal Instl_tumunal de
Transparencia
2 Presentacién del curriculum vitae documentado en la siguisnte direccion: Pasaje \f.;ern§5521ddel maDr:.oaﬁehZOM Oficina General de Recursos
Acufa Nro. 155 - Cercado de Lima era. Lesteas U aras Humanos
hasta las 16:30 horas
SELECGION

3 |Evaliacion de iz hoja de vida

Lunes 24 de marzo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resuitados de la evaluacién del curriculum vitae documentado en la
Pagina Institucional www.rree qgob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 24 de marzo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucionzl de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicoldgica

Martes 25 de marzo de 2014

Oficinz General de Recursos
Humanecs

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

Publicacion de resuliades de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Instituciona

Miércoles 26 de marzo de 2014

Oficina General de Recurses
Humangs y Portal institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 [Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores

Jirdn Lampa N° 435 - Cercado de Lima. De acuerdao a orden establecido

Jueves 27 de marzo de 2014
Haora: Desde las 08;30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Publicacion de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link

Viernes 28 de marzo de 2014

Cficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
‘Transparencia

) DEL CONTRATO

Suscripcidn del Contraio

de Lima

9 jlupar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N 535 - Cercad

Lunes 31 de marzo de 2014
Hora: Desde las 16:00 horas
hasta las 17;0C horas

Cficina General de Recursos
Humanes

10 |Registra del Contrate

Los § primeros dias habiles
despues de fa suscrpeion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

Vi. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacian dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera;

" PESQ

PUNTAJE MAXINO
;CULLIM VITAE DOCUMENTADO| " ~40% '
a.{Experiencia . - 0% 10 puntos
b.[Fermacién académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluactdn de fa HoJa de Vida

40 puntos

OTRAS EVALUACIONES | & 2%

a. Ewvaluacion Psicologica 20% 20 punions
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punios
ENTREVISTA | | . . a0%

a. Punigje de la Entrevistz Personal 40% 40 puntos

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

E! puntaje minimo aprobatorio sera de 30 puntos




B4

VI, DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacidn del currieulum vitae documentado:

La informacion cansignada en el curricultm vitae documentado tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacién consignada en dicho documente y se somete al proceso de fiscalizacidn postarior que lleve a cabe la entidad.

Sede Institucionzl del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccidn: Pasaje Acufiz N° 155 - Cercado de Lima
2. Documentacidn adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curricutum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a {a Oficina General de Recursos Humanos

3. Ofra informacion que resulte conveniente:

La Oficina Genera! de Recursos Humanos det MRE podré solicitar alglin otro documento en cualguier etapa del proceso de seleccian

viii. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESC

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuesios:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
b. Cuanda ninguno de los postulantes cumple con los requisiios minimes.

c. Cuando habiendo cumplido los requisiios minimos, ninguno de los postulantes abtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso,

2. Cancefacion del proceso de seleccion

El procesc puede ser cancelada en alguno de los siguienies supuesios, sin que sea responsakbilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de fa entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccian.
b. Por restrictiones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCIGN

Procedimienta de Seleccion y Evaluacian

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de ia Cficina General de los Recursos Humanas. E! drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

Ef proceso de seleccion de personal consta de tres {3) etapas:

a, Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacién Psicologica
c Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del sequimiente del proceso en &l portal institucional def
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Coavecatorias CAS, El Cronograma del Proceso se encuentra publicade dentro de |a
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacién del Gurriculum Vitae Dacumentada

El Postuiante presentara el Curriculum Vitae Dogumentado, el dia especificado en el croncgrama. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacian de la experiencia laboral se tomard en cuenta Gnjcamente las constancias de trabajo y/o
servicios.

«  Curriculum vitae simple

« Copia de DNI

= Ladocumentzacibn gque sustente el cumplimiento de los requisites minimoes establecidos en fos t&rminos de referencia.
* Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciada.

« Epcaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard e certificado de discapacidad emitido CONABIS

+ La Oficina General de Recursos pedra soficitar documentos originales para reafizar la verificacion posterior.




£l sobre que contiene los documentos solicitados debera ilevar el siguiente rotulo.

Sefiores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N7 . e

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Aplo.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en a pagina institucienal tendra la calificacion de Aplo o Na Aplo.

¢} Tercera Etapa: Endrevista Personal

La entrevisia personal permitirad conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puasto, ademas de su desenvolvimiento,
conacimientas, actitud, entre otras competencias; y estard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicifante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa ser2 publicada en Iz pagina institucional y se tendrd en consideracicn el orden de mérito oblenide por cada
pastulante,

De las Bonificaciones

Se olorgara una baonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, 2 los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento,

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bornificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segdn Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de |a Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarade ganador o ganadaores, el {los) postulante {s) deberén obtener el puntzje minime de noventa (90) punios, que es el resuliado de la
suma de los puniajes ablenides en las etapas que conforman el procesa de seleccidn. 5ides (2) o mas postulaniels) superen el puptaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganador o ganadores at (a los) postulante(s) que obtenga el mayar puntsje.

Ef Resultado final de! Proceso de Seleccidn se publicard en la pagina institucional del Ministeric de Relaclones Exterijores, segin cronograma.

BDuracién det Contrato

El contratc CAS que se suscriba como resultado de la presente convocaloria tendra un pfazo de un {1) mes contado del 1 al 30 de abril de 2014,
pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recurses Humanos




