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[NZ'R PERG | Ministerio
de Relaciones Exteriores

PROCESO CAS N° 028-2016/ADQ

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
CHOFER

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un: Chofer

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Oficina de Logistica
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
& Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
g 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
+ Dos (02) afios de experiencia laboral. en el sector publico y/o privado
Experiencia + Dos (02) afios de experiencia laboral requerida para el puesto en el sector publico
y/o privado,
Competencias « El candidato debe ser proactivo, entusiasta, responsable.

Formacién Académica, grado académico y/o

. . +» Secundaria |
nivel de estudios daria completa

o P g » Licenci nducir vi fa minima A-ll
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables CerEle e carual vigenle; Eategar A iy

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

+ Cumplir con la Directiva del Uso y Control de los Vehiculos de propiedad del MRE.

+ Mantener permanentemente una conducta intachable para el trato con el usuario y con terceras personas; y permanecer a disponibilidad de la Jefa del Despacho
Ministerial para sus requerimientos de transporte que exija su funcién, y que estaran sujetos a las exigencias de los horarios de despacho de la sefiora Canciller.

+ Efectuar el mantenimiento diario de revisién de niveles en general (aceite, agua, bateria, etc) y la limpieza de los vehiculos que le fueran asignados, comunicar al
Auxiliar de Transportes al final de la limpieza para su inspeccién. No pedra bajo ninguna circunstancias salir a la comisién asignada con el vehiculo en mal estado
de limpieza.

» Comunicar a Transportes la culminacién en forma diaria de su jornada al término de la Comision con la Jefa del Despacho Ministerial, segiin corresponda;
teniendo en consideracién la prolongacion de las jornadas laborales hasta altas horas de la noche en funcion a la prolongacidn de los despachos con la sefiora
Canciller.

+ Presentar a Transportes la libreta de control (bitdcora), debidamente firmada al concluir el servicio diario.

+ Asumir el pago de la multa (papeleta) que le fuera impuesta por cometer alguna infraccion vehicular segun la escala de multas del reglamento de transito vigente.
+ Guardar reserva sobre los asuntos e informacidn que conozca en razén de la funcidn que realiza; mostrando en todo momento discrecién y compostura conforme
a la exigencia de prestacion de servicios a la Jefa del Despacho Ministerial.

« Otras actividades que le asigne el area de Servicios Generales de la Oficina de Logistica a través del encargado de Transportes y/o de la Oficina General de
Administracién a través de la Oficina de Logistica inherentes al servicio que presta.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores
icio: i 2016
Duracién del contrato IWicior T deribri de
Término: 31 de mayo de 2016
T S/, 3,0'00‘00 (Tres mil con_t?()HDq nuevos soles} Incluyen los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
V.
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
o : Oficina General de Recursos
Aprobacion de la Convocatoria Martes 17 de febrero de 2016 Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo Martes 23 de febrero al lunes 07 de Oficing;Genaral da Recursos
marzo de 2016 Humanos
CONVOCATORIA
1 Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Martes 08 al lunes 14 de marzo de Houfrl::gﬁofen;;?t;??n':ﬁcgzizl
Transparencia, Convocatorias CAS 2016 Y ks
de Transparencia
5 Presentacién del curriculum vitae documentado en la siguiente direccién: Pasaje Martes 15 de marzo de 2016 desde las | Oficina General de Recursos
Acuia Nro, 155 - Cercado de Lima 08:30 horas hasta las 15:30 horas Humanos
SELECCION
3 |Evaluacion de Ia hoja de vida Miercoles 16 y jueves 17 de marzo de | Oficina General de Recursos
2016 Humanos
4 Publicacién de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la Vi 184d de 2018 I_ﬁ_] t:::ofen:;ﬁgﬁngﬁigle
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS emes g marza.do Y -
de Transparencia
5 |Evaluacién de prueba psicolégica Martes 22 de marzo de 2016 Oficina General de Recursos
Humanos
o : s i s i i Oficina General de Recursos
Publicacién de resultados de la evaluacién psicolégica, en la Pagina Institucional . min
6 www.rree.gob. pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Miercoles 23 de marzo de 2016 Humanos y Portal Insi!tucmnal
de Transparencia
st Lunes 28 y martes 29 de marzo de
Entrevista: :
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Extericres Jiron Lampa N° 535 - Cercado Hora: Desde] %g?c?t) h —— il Gznuer:‘z:: oesRecursos
de Lima. De acuerdo a orden establecido CALEIE0e s st
16:30 horas
8 Publicacién de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Mi 5504 de 2016 l_ﬁ,ﬂncgsofEn:{;ﬁ;??ﬂ;iiﬂiﬁzl
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS iarcoias e:Mmarzon y ;
de Transparencia
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion del Contrato Jueves 31 de marzo de 2016 :
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado | Hora: Desde las 15:00 horas hasta las sl Ginui;i:niRecursos
de Lima 16:00 horas
i Los 5 primeros dias habiles despues de| Oficina General de Recursos
to
10, FejsuvTas GonT la suscrpcién del contrato CAS Humanos
DE LA ETAPA DE EVALUACION
VI

Los factores de evaluacién dentre del proceso de seleccion tendran un méaximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
[EVABUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTAD] 40%
rﬂg@g@péﬁiencia 10% 10 puntos
P.A Fgarédcién académica 15% 15 puntos
‘ Qc’!mienios para el puesto yfo cargo 15% 15 puntos
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Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES : : ; 20%

a. Evaluacién Psicolégica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA e G . 40%

a. Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio sera de 90 puntos

DOCUMENTACION A PRESENTAR
VIl. 1. De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene carécter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informaci6n consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acuiia N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacién adicional:

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

3. Otrainformacién que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccidn

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VIl
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
2. Cancelacién del proceso de seleccitn
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
IX.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacién

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estara presente
en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccién de personal consta de tres (3) etapas:

a Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicolédgica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccién son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Extericres, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la

convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
bera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. EI Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente tendran

acter de Declaracion Jurada; para la acreditacién de la experiencia laboral se tomara en cuenta unicamente las constancias de trabajo ylo

ICI0S,
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Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

+ La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacién posterior.

El sobre que contiene los documentos solicitados deberé llevar el siguiente rétulo.

Sefiores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

La lista de los resultados de esta etapa seré publicada en la pagina institucional y tendra la calificacién de Apto o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacién Psicolégica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendré la calificacién de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

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

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 ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas segln Decreto Legislativo N° 1146 que madifica la Ley de N° 29248, Ley del Servicio Militar

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacién
del quince por ciento (15%) del puniaje final obtenido, segiin Ley N° 29973, ley General de la Persona con discapacidad.
Resultado Final del Proceso de Seleccién.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s} deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resultado de la suma de
los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccién. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segin cronograma.

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra como plazo del 01 de abril de 2016 al 31 de mayo de 2016, pudiendo
renovarse o prorrogarse.

Oficina General de Recursos Humanos




