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PROCESQO CAS N° 042-2014/LOG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE;
CHOFER I

I GENERALIDADES

1. QbJeto de |a convocataria
coniratar ios servicios de un ; Ghofer )]
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area sollcitante
Oficina de Loglstica de Ia Oficina General de Administraclon
3. Dependencia encargada de reallzar el proceso de contratacion
Qficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decreto Legislaliva 8° 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios.
b, Ley Nro. 29848 Ley que establece ia Efiminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derachos laborales

Reglamento del Decrete Legislativa N° 1057 que regula el Régiman Especial de Gentratacion Administrativa de Servicios, Decrato Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supramo N* 065-2011-PGM.

d. Las demis dispasiciones que regulen ef Contrato Administrativo de Servicios.

C.

1. PERFIL BEL PUESTO

* Experiencia minima de dis (D2} afos en la administracian publica yfo privada
en el servicio convocado

Experiencla

* Licenca de conducir vigente, categoria minima A-1

Trabajo en equipo, proactividad, crientacién por resultados, relaciones

Competencias ; e : i:
interpersonales, comunicacidn efectiva y trabajo bajo presion

Formacion Académica, grado académico y/o

Secundaria completa
nivel de estudios P

* Conaclmientos basicos de mecanica
Conecimlentos para et puesto y/o cargoe: minimos o indispensables
* Con disponibilidad inmediata

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Wl Prncipales funciones a desarroliar;

a) Prestar servicios de conduccién de los veblculos de propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores, con atencién y seguridad, cumpliendo esirctamente
can las normas de transito

by Manlaner permaneniemants una condusta Infachable para el irato con e! usuario y con lerceras personas

c) Alender las comisiones de Transpories que le fueran asignadas por el area de Servicios Generales de fa Oficina de Logistica

o Efecivar ei mantenimianto diario de revision de niveles en general {aceile, agua, baterla, eic) v Ia limpieza de los vehiculos que |e fueron asignados,
camunicar al Auxflizr de Trnaspories al Bnal de ta Limpieza para su inspeccidn. No pedra bajo ninguna circunstanciz salir a la cormisgian azlgnada con al vehiculo
en mal estado de limpieza

e} Comunicar a Transpories la culminacion en forma diafa de su jornada, se entiende al término de la Comision cor el Titular o usuario asignada.

1) Presentar & Transpories |z libreia de conirol (bitdcora), debidamente firmada al concluir et servicio diario,

gy Asumir el paga de fa muita ( papelela) que 2 fuera impuesia por comelar alguna infraccién vehicular segun 1a escala de muitas del reglamento de ransilo

vigente.
h) Otras aclividaddes que le asigne el 4rea de Srvicios Generales de la Oficina de Logistica a través del encargado de Transpories y/o de la Cficina General de
Administracion a lravés de la Oficina de Loglstica Inherentes al sarvicio que prresta.

i) Cumplir con la Directiva det Uso y Contro! de jos Vehiculos de propiedsd def MRE,
# Guardar reserva sobre Ins asuntos e informacidn gue conozaca en razan de la funcién que realiza

CONDICIONES ESENCGIALES DEL GONTRATO

V.
CONDIGIONES [ - - PETALLE

Lugar de prestacian del serviclo Ministerio de Relaciones Exteriores
Inicio: 1o de junio de 2014

Buracldn del contrato ) )
Términe: 30 de junio de 2014
54, 1,800,00 (Mil novecientes y 00/100 Nuevos Soles).

Remunaracién mensual Incluyen los montos y afillaciones de ley, asi come loda deduccion aplicable al
trabajador,

Otras condiclanes esenciales del contrato Ninguna




CRONQGRAMA Y ETAPAS DEL PROGESO

V.
"' AREA RESPON
» . ) Oficina General de Recursos
Aprobacion de la Convocatoria Viernes 2 de mayo de 2014 Humanos
P, L Del viernes 2 &l jueves 15 de Oficina General de Recursos
Publicaclon del proceseo en el Servicio Nacional del Empleo mayo de 2014 Humanos

Qficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Publicacién de Iz convecatoria en la Pagina Instilucional www,Iree.qob.pe, Link Dal viemes 16 al jueves 22 de
Transparencia, Convocatorias CAS mayo de 2014

Viernes 23 de mayo de 2014
Hora: Desde las 08;30 horas
hasta las 15:30 heras

Presentacion del curriculum vilae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acuna Nro. 185 - Cercado da Lima

Oficina General de Recursos
Humanos

Oficina General de Recursos

3 |Evaluaclén de la hoja ae vida Lunes 26 da mayc de 2014 Humanos
. . . . Oficina General de Recursos
4 Publicacidn ge resultados de la evaluacion del curricium vilae documentado en la Lunes 26 de mayo de 2014 Humanas y Pertal Instilucionz!

a7 i i A | . (1 i i ] i i
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Gonvocatorias CAS de Transparencia

Oficina General de Recursos

5 fEvaluacién de prusba psicolégica Marfes 27 de mayo de 2014 Humanos
s is - . - Cficina General da Recursos
Publ Hados de la evaluacid ! Institu I
8 ublicacidn de resullados de luacion psicologica, en la Pagina Instituciona Martes 27 de mayo de 2014 Humanos y Porlal Institucional

www.ree.gob.pe, Link Transparencia, Cenvocalorias CAS
de Transparencia

Entrevisla: Miercoles 28 y Jueves 29 de :
7 |lLugar: Sede del Ministerio de Relaciones Extetiores Jiron {.ampa N* 535 - Cercado mayo de 2014 Hora: De 08:30 Cicina Gi?era: de Recursos
. " umangs
dr Lima. De acuerdo a orden eslablecida horas a fas 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Jueves 29 de mayo de 2014 Humanos y Pertal Institucional
da Transparencia

Publicaclion de resultado finat en Ja Pagina Institucional www.ree.gob.pe, Link
Transparencia, Resuliados de Convocatorias CAS

Suscripclon del Condrato
9 jLugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron tampa N* 535 - Gercado Wiernes 30 da maye de 2014
da Lima

Oficina General de Recursos
Humanos

Los & primeros dias hablles
16 |Registro de? Contrato despues de la suserpeian del
canlrata CAS

Qficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
VI

Los factores da evaluacion dentro del proceso de sefeccion tendran un maximo y un minimo de punlos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES " PUNTAJE MAXIMO

EVALUAGION DEL GURRICULUM VITAE DOCUMENTADD

.| Experiencia 10% 10 punlas

B
b.|Formacién académica 15% 15 punlas
¢.}Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 punios

Puntaje Total de ta Evaluaclén de la Hofa de Vida 40 punlos
W%

a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punios

[ENTREVISTA f Ao i
a. Puniaje de la Entrevisla Personal 40% 40 puntos

' PUNTAJETOTAL .~ 100% 100 punlos

El puntaje minima aprebalorio serd de S0 punlos



VIE

wvitl.

DOCUMENTACIGN A PRESENTAR

1.

De la presentaclan del curriculum vitae documentado;

La informacian consignada en el curriculumn vitae documentado tiene caracter de declaracién jurada, por Io que el poslulante serd responsable de la
infermacian consignada en dicho documento y 5e someie al proceso de fiscalizacién postaror que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministeric de Relaciones Exieriores
Rirecelon: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentacion adiclonal:

Los postulantes presentardn ademas def curriculum vitae documeniado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Qtra informacion que resulte convenlenta:
l.a Oficina General de Recurses Humanos del MRE podra sclicitar algun olro documeanto en cualguier etapa del proceso de selsccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO 0 DE LA CANCELACION DEL FROCESO

Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado deslerle en alguno de los sigwlentes supuesins:

a. Cuando nc se presentan posiulantes al procese de sefeccion.

h. Cuando ningune de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisites minimes, ninguno de los postulantes obtisne puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion
Ei procasa puede ser cancelado en algunc de los siguientes supuestas, sin que sea responsablidad de |2 entidad:
a. Cuando desaparece |a necesidad del servicio de |a entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROGESO DE SELEGCION

Procedimlento de Seleccidn y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en lodas sus etapas estara & cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. £l drea usuaria eslara
presenie en la evaluacién curricular y en la entreviste personal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres (3) etapas:
a, Evaluacion del Curmiculum Vitae Documantado

b, Evaluacion Psicoldgica
[ Enirevista Personal
Las elapas de seleccion son de caracler eliminalorio, siendo responsabilidad de cada poshilanie del seguimlenio del praceso en el perial institucional del

Minislerio de Relacicnes Exterioras, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. El Cronagrama del Proceso se encuenira publicardo deniro de la
cenvacatoria.



d) Primera Etapa: Evaluacion del Currlculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curricuium Vilae Decumentado, el dia especificado en el crenograma. La documentacion preseniada en el Curmiculum Vilae
dehera de satisfacer los requisitos minimes espacificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y 1a documentacion que lo suslente lendran
caracler de Declaracian Jurada; para la acredilacion de la expariencia (aboral se tomara en cuenta inicamenie las constancias de trabajo y/o servicios.

+ Curriculum vitae simpla
» Copia de DNI

* La documenlacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en fos términos de referencia.

En caso de ser de las fuerzas armadas licenciade de las FF.AA., adjuniar diploma de Licenciatio.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara €l certificado de discapacidad emilido CONADIS

+ La Ohcina General de Recursos podré solicilar documentos originales para realizar !a varificacion posterior.

Ef sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguients ratulo.

Sefiores:
Ministerip de Refaciones Exleriores

Proceso CAS N®. .

l.a lista da Ins resultados de esta stapa sers publicada en la pagina institucional y lendra la calificacian de Aplo o No Aplo,
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

L.a lista de los resultados da esta etapa sera publicada en la pagina institucional lendra la calificacion ée Aplo o No Agte.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitiré conocer st el posiulante cumple con las competencias exigidas para & puaste, ademas de su desenvalvimienio,
conocimientas, aclitud, entre etras compelencias; y eslard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y det area solicitante de persenal.

La lisla g los resuitados de esta elapa serd publicada en la pagina instilucionai y se tendra en consideracién el orden de mérito oblenido por cada
postulante.

D¢ |as Bonificaclones

Se olorgara una benificacion del diez por ciento (10%) sobre el punfaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenclado de las Fuerzes Armadas de N 29248 y su regfamento.

Aslmismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitas para el cargo y hayan oblenido un puntaje aprobalario oblendran una
bonificacian del diez por ciento (10%:) del puntaje final ohtenide, segon Ley N* 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Loy de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso e Seleceion,

Para ser declarado ganador o ganadcres, el (los) postularnile {s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (80) puntos, que es el resultado de Ja
suma de Jos puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulante(s) superan el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganador o ganadores al (a los} postulante(s) que obienga ef mayor puataje,

El Resuliado final del Frocesa de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relacionas Exlerioras, seqan cronograma.

Duracién del Contrato

El contrata CAS que se suscriba como resultade de la presente convocalodia lendra un plaze de un (1) mes contado del 1ra, junio de 2014 al 30 de Jjunic
de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos



