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PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS BAJO EL

REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 - TEMPORAL
N.© 077-2024-LOG
De un (a) (01) Chofer

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

Se requiere seleccionar y contratar a un (a) (01) Chofer bajo el régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 1057, para la Oficina de Logistica, con el Proceso de
Contratacion CAS N° 077-2024-LOG.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Oficina de Logistica

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Oficina General de Recursos Humanos

4. Base Legal:

a)
b)

c)

d)

Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024.
Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Articulo 10 - literal h) de la Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacién
progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga
derechos laborales.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminaciéon
en los regimenes laborales del Sector Publico (primer y tercer parrafos del
articulo 4° y su Unica Disposicion Complementaria Modificatoria).

Ley N°31299, Ley que modifica la Ley N°26771, que establece la prohibicion de
ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el sector
publico en casos de parentesco; y la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil, para
ampliar los supuestos de nepotismo a la contrataciébn de progenitores de los
hijos, velando por los principios de meritocracia, buena administracién y
correcto uso y asignacion de los recursos publicos.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N°
1401.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
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h) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Sistema
Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

i) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la
modificacion de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccion.

i) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccidén que realicen las entidades del sector
publico”.

k) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 042-2022-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesiébn N° 007-2022-CD,
mediante el cual se aprob6 como opinion vinculante, relativa a los alcances y
aplicacion del Decreto Supremo N° 041-2022-PCM, con relacién a las
condiciones para el retorno al trabajo presencial de los servidores civiles.

[) Ley N° 27942, Ley de Prevenciéon y Sancidn del hostigamiento sexual.

m) Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del
Hostigamiento Sexual.

n) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE, que
aprueba, la “Guia de disefio de perfiles de puesto y elaboracion, aprobacién,
administracion y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos”, de acuerdo
con lo establecido en la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH.

0) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que
regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

p) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°000132-2022-SERVIR-PE, que
formaliza el acuerdo el acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesién N°
012-2022-CD, mediante cual se aprob6 el Informe Técnico N° 001479-2022-
SERVIR-GPGSC.

q) Decreto Legislativo N° 1602, de fecha 21 de diciembre de 2023, Decreto
Legislativo que modifica la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, para fortalecer
la gestion publica a través del transito de las entidades publicas y promover el
acceso meritocratico de los servidores civiles al régimen del Servicio civil, y
dicta otras disposiciones. Cuarta Disposicion Complementaria Final.

N Resolucion Secretaria General N° 1017-2024-RE, que aprueba la Directiva N°
012/2024-ORH/RE “Disposiciones para la contratacion de personal bajo el
régimen especial del Decreto Legislativo N° 1057, Contratacion Administrativa
de Servicios (CAS)” en el Ministerio de Relaciones Exteriores.

s) Resolucién Ministerial N° 0197-2021-RE, que aprueba el Reglamento Interno
de Servidores Civiles (RISC).

t) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

5. De la Comision de Seleccidn:

El presente proceso de contratacion CAS se iniciara con la conformacion de la
Comision de Seleccion del concurso designado.
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La Comision sera responsable de la etapa de seleccion de personal del proceso de
contratacion CAS, en la sede administrativa del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Asimismo, esta Comisién estard integrada por:

a) El/La Jefe/a de la Oficina General de Recursos Humanos o su representante,
quien la presidira.
b) El/La Titular del Area Usuaria o su representante.

Las decisiones emitidas por la Comision de Seleccion seran de caracter autbnomo, no
teniendo injerencia ni los superiores jerarquicos ni los titulares de las dependencias
usuarias a las que pertenecen. Asimismo, la Comisién de Seleccién sera responsable
de atender las consultas, quejas y/o reclamos respecto a la calificacion y puntaje
otorgado a los postulantes en las diferentes evaluaciones de la etapa de seleccion.

II. PERFIL DEL PUESTO

A continuacion, se precisan los requisitos minimos obligatorios del perfil del
puesto.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
e Experiencia general: Tres (3) afios
Experiencia laboral e Experiencia especifica: Tres (3) afios de
experiencia en la funcién o la materia, en general.
Habilidades o Integracion, trabajo en equipo, vocacion de servicio y
Competencias comunicacion oral.
Formacién Académica,
grado académico y/o nivel Secundaria completa
de estudios

Curso(s) ylo programa(s)

de especializacion Transportes y Comunicaciones (MTC).

* Licencia de conducir vigente, categoria minima AlIB.
* Récord de conductor, emitido por el Ministerio de

(*) Conocimientos para el

puesto y/o cargo minimos | . conocimiento en mecénica automotriz
o indispensables « Conocimiento en seguridad vial

(no se requiere » Conocimiento de las reglas de transito

documentacion sustentatoria)

Requisitos adicionales No aplica

(*) Los conocimientos deberan realizarse en la evaluaciéon técnica, de
conocimientos y/o en la entrevista final del proceso de selecciéon, tomando en
cuenta que, de acuerdo a la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000029-
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2023-SERVIR-PE, los conocimientos técnicos para el puesto no se requieren
sustentar con documentos.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones para desarrollar:

* Realizar el traslado del personal de la entidad en el vehiculo asignado e informar
diariamente la culminacion de la comision al Equipo de Transportes.

» Realizar el traslado de documentacion, expedientes y/o bienes, preservando el buen
estado de los mismos e informar diariamente la culminacién de la comision asignada al
Equipo de Transportes.

* Mantener un buen estado de operatividad y conservacion de la unidad vehicular
asignado.

* Preservar y custodiar bajo responsabilidad las herramientas, accesorios, bitacoras,
correspondientes al vehiculo que se le asigne.

» Guardar reserva sabre los asuntos e informacién que conozca debido a la funcién
que realiza.

* Mantener permanentemente una conducta intachable para el trato con el usuario y/o
con terceras personas.

» Cumplir con la Directiva "Normas y procedimientos para el control y uso de la flota
vehicular" de la entidad.

» Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del
puesto.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

., L e Ministerio de Relaciones Exteriores
Lugar de prestacion del servicio

¢ De acuerdo a lo establecido por la Entidad

e Inicio: 18 de septiembre de 2024
e Término: 31 de diciembre de 2024

acuerdo a las necesidades institucionales
disponibilidad presupuestal)

Duracion del contrato A PLAZO DETERMINADO (TRANSITORIO): Tres (03)
meses; pudiendo ser prorrogado y/o renovado de

y/o
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CONDICIONES

DETALLE

S/ 2400.00% (Dos mil cuatrocientos y 00/100
Remuneracién mensual soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

, - D.LEG.
Tipo de contratacion

1057 - A PLAZO DETERMINADO

(TRANSITORIO)

Civiles

+ Jornada ordinaria de: 8:30 a.m. a 5:15 p.m
Horario * Articulo 17 del Reglamento interno de Servidores

Otras condiciones esenciales del

contrato Ninguna

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacion del proceso de contratacion
CAS en el Portal Talento Perd -| pe|13al26de
1 SERVIR 'y portal institucional del | agosto de 2024 SERVIR / ORH
Ministerio de Relaciones Exteriores
(MRE).
27 de agosto de
Postulacion  Virtual a través del 2024
formulario que se encuentra en el ORH
2 | siguiente enlace: Desde las 08:30
horas hasta las
https://forms.office.com/r/[KWI1EwjS6A 17:00 horas
SELECCION
Evaluacién del cumplimiento de | 28 y 29 de agosto Comision de
3 C - .
requisitos minimos de 2024 Seleccién

! Adicionalmente a la remuneracién mensual, se otorgara el incremento remunerativo ascendente a s/
64.19 (sesenta y cuatro con 19/100 soles), en aplicacién de lo establecido en el Decreto Supremo N°
311-2022-EF, asi como el incremento remunerativo ascendente a s/ 50.00 (cincuenta con 00/100 soles),
en aplicacién de lo establecido en el Decreto Supremo N° 313-2023-EF, los mismos que se encuentran
afectos a cargas sociales y constituye base de calculo para beneficios laborales que correspondan.
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AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Publicacion de resultados de Ila
evaluacion del cumplimiento de
requisitos minimos en el portal 2 d iemb

4 institucional del Ministerio de edsegggzn re ORH / COM
Relaciones Exteriores (MRE): €
https://www.gob.pe/rree
Evaluacién de conocimientos
Se realizara de manera presencial en 3.y4de Comisién de

5 |las instalaciones del Ministerio de | Septiembre de Seleccién
Relaciones Exteriores (MRE) y/o 2024
donde se indique.

Publicacion de resultados de Ila
evaluacién de conocimientos en el _

6 portal institucional del Ministerio de | 5 de septiembre ORH / COM
Relaciones Exteriores (MRE): de 2024
https://www.gob.pe/rree
Remisién de documentos
sustentatorios de manera virtual al
correo: 6 de septiembre
convocatoriascasmre@rree.gob.pe con de 2024

7 el asunto; Convocatoria CAS N° 077- | Desde las 08:30 POSTCL)JIFEQNTE/
2024-LOG: Chofer horas hasta las
(SE RECOMIENDA REMITIR EN 17:00 horas
FORMATO PDF Y UN SOLO
ARCHIVO)

., ) 9 Y 10 de Comisién de

8 Evaluacién Curricular septtiembre de o

Seleccion
2024
Publicacion de resultados de Ila
evaluacion curricular en el portal 11 de septiembre
9 institucional del Ministerio de P ORH / COM

Relaciones Exteriores (MRE):
https://www.gob.pe/rree

de 2024




SBUICA DE,
e L g,

& e

PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Entrevista Personal
Se realizara de manera presencial en 12_y 13de Comision de
10 |jas instalaciones del Ministerio de | Septiembre de Seleccion
Relaciones Exteriores (MRE) y/o 2024
donde se indique.
Publicacion de resultados finales en el
portal institucional del Ministerio de | 16 de septiembre
11 Relaciones Exteriores (MRE): de 2024 ORH/COM
https://www.gob.pe/rree
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
o 17 de septiembre
Suscripcion del Contrato de 2024 ORH
Hasta cinco (05)
Registro del Contrato dias hablle_s una ORH
vez suscrito el
contrato

NOTA: El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad,
las mismas que se daran a conocer oportunamente a través del portal
institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el cual se anunciara el
nuevo cronograma por cada Etapa de Evaluacion que corresponda.

El /la postulante podra presentarse s6lo a una (1) convocatoria en curso, segun el
cronograma

establecido y considerando la informacién publicada en el portal institucional. De
presentarse a mas de una convocatoria de manera simultanea, sélo se considerara la
primera postulacion registrada.

VI. ETAPAS DEL PROCESO
El/la postulante debera considerar las precisiones descritas a continuacion:
6.1. Postulacion virtual y evaluacion de cumplimiento de requisitos minimos:

a) Postulacion Virtual: Las personas interesadas en participar en el presente
proceso de seleccion deberan ingresar al formulario que se encuentra en el
siguiente enlace: https://forms.office.com/r/[k W1Ewjs6A y, registrar su postulacion
en la fecha y hora indicada en el cronograma. Los/las postulantes registraran sus
datos mediante el enlace sefialado y seran los Unicos responsables de la
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informacién y datos ingresados. El registro de la informacién tendrd caracter de
declaracion jurada, y estara sujeta a fiscalizacion posterior.

Deberad completarse el formulario, pues sera el Unico medio para postular al
proceso de contratacion.

Los/las postulantes que no ingresen al link por fallas técnicas dentro de la fecha
establecida para cada convocatoria, estaran sujetos/as a su demostracion
objetiva. Para ello, el/la postulante debera adjuntar los medios probatorios con los
gue cuente y enviarlos al correo electrénico convocatoriascasmre@rree.gob.pe,
dentro de las 24 horas posteriores a la inscripcion. Esta informacion sera evaluada
por la Oficina de Tecnologias de la Informacién y comunicada por la Oficina
General de Recursos Humanos, a fin de proceder con el registro correspondiente.

b) Evaluacion de cumplimiento de requisitos minimos: Esta etapa no
considera puntaje alguno y es eliminatoria. Estara a cargo de la Comisién de
Seleccién, que verificaran el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos
en el perfil de puesto, de acuerdo con lo declarado en el formulario de postulacion
virtual.

c) Publicacion: Los/las postulantes que cumplan con los requisitos minimos
requeridos en el perfil de puesto, segun lo declarado en su ficha de inscripcion
virtual, obtendran la condicién de CUMPLE y seran convocados/as a la siguiente
etapa del proceso de seleccion.

Observaciones: El/la postulante sera responsable de la informacién consignada en
la postulacién virtual, la cual tendra caracter de “Declaracion Jurada”. En caso la
informacion registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las
acciones judiciales correspondientes, segun lo establecido en el Articulo 411° del
Cddigo Penal y el Titulo XIX del Cédigo Penal, sobre los delitos contra la Fe
Publica, acorde con el articulo 33° del Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N.°
004-2019-JUS, que faculta a la entidad a denunciar estos hechos ante la
Procuraduria Publica.

6.2. Evaluacion de Conocimientos:

Esta etapa tiene puntaje y es eliminatoria. Es una evaluacién que consta de 20
preguntas de opcién mdltiple, con una valoracién individual de 01 punto, definidas en
funcién de las especificaciones del perfil, la naturaleza y la complejidad del puesto,
orientada a medir el nivel del conocimiento especifico del/de la postulante para el
adecuado desemperio de las funciones del puesto, sobre la base de la transparencia,
mérito e igualdad de oportunidades. Para ello, se considerara la informacién
consignada en el acapite “conocimientos para el puesto y/o cargo minimos o
indispensables” en el perfil del puesto.
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El/la postulante que obtenga un minimo de 14 puntos (de 20 puntos en total),
aprobara la evaluacién de conocimientos y sera considerado/a como “CALIFICA” para
la siguiente etapa.

Esta evaluacion se realizar4 de manera presencial.

Para el desarrollo de la evaluacién de conocimientos, el/la postulante deberd cumplir
con las siguientes consideraciones:

o La evaluacién de conocimientos se llevara a cabo en las instalaciones del Ministerio
de Relaciones Exteriores.

o El/la postulante debera portar su DNI fisico. De no presentarlo, no podra entrar a la
evaluacion y obtendra la condicién de “NO SE PRESENTO”.

o Ellla postulante tendra una tolerancia de 10 minutos posteriores a la hora
programada. Transcurrido ese tiempo, no podré entrar a la evaluacién y obtendra la
condicion de “NO SE PRESENTO”.

o El desarrollo de la evaluacion de conocimientos serd monitoreado por el equipo de
la ORH. En caso de identificar alguna irregularidad, el/la postulante seré retirado/a
de la evaluacién, siendo descalificado/a del proceso de seleccion.

o Durante la evaluacion de conocimientos, queda prohibido el uso de celulares u
otros dispositivos electrénicos.

o La evaluacion de conocimientos tendra una duracién de 45 minutos.

o La inasistencia o la presentacion a rendir la prueba de conocimientos, después de
tolerancia a la hora indicada, sera causal de eliminacion y el/la postulante obtendra
la condicion de “NO SE PRESENTO”.

6.3. Remision de documentos sustentatorios:

Los/las postulantes que obtengan la condicion de CALIFICA en la etapa de evaluacién
de conocimientos, deberan enviar su Curriculum Vitae documentado y debidamente
foliado -de manera virtual- al correo: convocatoriascasmre@rree.gob.pe, con el
asunto: Convocatoria CAS N° 077-2024-LOG: Chofer, y adjuntar en un archivo PDF
los documentos de sustento que acrediten lo declarado en el formulario de postulacion
virtual, dentro del plazo establecido en el cronograma. No se admitirdn registros
posteriores a la fecha y horario establecidos.

El incumplir con dicha indicacién conllevara a la descalificacion del/de la postulante del
proceso de seleccién y, por ende, obtendra la condicion de NO CALIFICA. En el
Curriculum Vitae documentado, el/la postulante debera adjuntar -obligatoriamente- la
documentacion que acredite expresamente el cumplimiento de los requisitos minimos
asociados al perfil de puesto al que postula (numeral Il: formacién académica, cursos
y/o programas de especializacion, experiencia laboral general y especifica, entre
otros), asi como aquella documentacion complementaria que pudiera estimar
pertinente y/o relevante para el puesto.
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El/la postulante es responsable civil y penalmente de la informacion declarada y se
someterd al proceso de fiscalizacion posterior.

La presentacion debera tener la siguiente estructura:

- Carta de Presentacién (cada postulante realizara su modelo de carta dirigido a
la Oficina General de Recursos Humanos).

- Presentar los siguientes anexos:

e Anexo N° 01: “indice de requerimentos minimos del Proceso CAS N° 077-
2024-LOG”.

o Anexo N° 02: “Declaracion Jurada de no tener inhabilitacién vigente segun
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC)”.

e Anexo N°03: “Declaracion Jurada de no tener deudas por conceptos de
alimentos”.

e Anexo N° 04: “Declaracion Jurada de no tener antecedentes policiales,
penales y judiciales”.

e Anexo N° 05: “Declaracion Jurada de nepotismo, de no tener impedimento
para contratar con el Estado y otros.

e Anexo N° 06: “Declaracion Jurada de conocimientos de ofimatica e idiomas /
dialectos”.

- Ficha de Verificacion de Datos

- Curriculum Vitae simple y/o descriptivo acompafiado de la documentacion que
acredite expresamente el cumplimiento de los requisitos minimos asociados al
perfil de puesto, y acorde al orden establecido en el numeral Il: formacion
académica, cursos y/o programas de especializacion, experiencia laboral
general y especifica, entre otros.

- De ser el caso, colocar el/llos documento(s) que acredite(n) las condiciones
establecidas para el otorgamiento de las bonificaciones correspondientes.

6.4. Consideraciones para la Evaluacién Curricular:

El/la postulante presentarda el Curriculum Vitae Documentado, anexos Yy/o
declaraciones juradas debidamente foliadas, en orden ascendente y en un solo archivo
PDF, en el dia y horario especificado en el cronograma correspondiente. De lo
contrario, no sera considerado en la presente etapa y obtendra la condiciéon de NO
CALIFICA.

La documentacion presentada deberd cumplir los requisitos minimos indicados en el
numeral Il. Asimismo, el Curriculum Vitae y la documentacién que lo sustente tendran
caracter de DECLARACION JURADA.
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6.4.1. Formacion Académica:

Deberd acreditarse con el certificado de secundaria completa, o constancia de
egresado técnico, o titulo técnico, o constancia de egresado universitario, o diploma de
bachiller universitario, o titulo profesional universitario, o constancia de estudios de
maestria, o certificado de egresado de maestria, o diploma de magister o maestro, o
constancia de estudios de doctorado, o certificado de egresado de doctorado, o
diploma de doctor, segun corresponda y/o acorde a lo requerido expresamente en el
perfil del puesto. En caso no se incluye la palabra “afines por la formacién” debera
entenderse que el requisito es Unicamente para las carreras con los nombres
especificados y otra mencién con nomenclatura diferente pero similar malla curricular.

En el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el extranjero,
para ser considerados deberan haber sido legalizados por el Ministerio de Relaciones
Exteriores o contar con el Apostillado correspondiente; o se debera presentar copia de
la Resolucién que aprueba la revalidacién del grado o titulo profesional otorgado por
una universidad peruana, autorizada por la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior — SUNEDU, o la Resolucion emitida por Superintendencia Nacional de
Educaciéon Superior — SUNEDU otorgando el reconocimiento respectivo; o estar
inscrito en el Registro de Titulos, Grados o estudios de postgrado obtenidos en el
extranjero — SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-2014- SERVIR/GDCRSC,
aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014- SERVIR/PE.

Constancias de habilitacion en colegios profesionales, en el caso que la condicion
de habilitacion profesional pueda ser verificada, a través de la pagina web o portal
institucional de los Colegios Profesionales, los/las postulantes deberan adjuntar la
consulta web del Colegio Profesional. Si el Colegio Profesional no cuenta con un portal
institucional que brinde la informacién de habilitacion requerida, el/la postulante debera
acreditarla mediante una constancia legible y vigente, la misma que debera ser
adjuntada al momento de la postulacion, si es que el perfil del puesto asi lo requiere.

6.4.2. Cursos y/o programas de especializacion:

Ellla postulante debera acreditar con los certificados y/o constancias legibles
correspondientes, precisandose el nimero de horas que se hayan cursado y el estado
finalizado de la capacitacion, a la fecha de su postulacién. Asimismo, estos deberan
acreditar expresamente haberse desarrollado en los temas y/o materias especificas
requeridas en el perfil del puesto.

Los cursos incluyen cualquier accion de capacitacion y pueden ser horas
acumulativas: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros, los cuales deben
cumplir un minimo de doce (12) horas, o si es organizado por un ente rector (ej:
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado - OSCE, Superintendencia Nacional de Bienes Estatales —
SBN, entre otros) en el marco de sus atribuciones normativas, no menor de ocho (08)
horas.
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Los programas de especializacion deben contar con una duracibn no menor de
noventa (90) horas, o si son organizados por disposiciones de un ente rector (ej:
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado - OSCE, Superintendencia Nacional de Bienes Estatales —
SBN, entre otros) en el marco de sus atribuciones normativas, no menor de ochenta
(80) horas. Los Diplomados deben acreditarse con un minimo de veinticuatro (24)
créditos, de acuerdo con la Ley N° 30220, Ley Universitaria, que equivalen a 384
horas, como minimo.

Es posible considerar los cursos culminados en un diplomado, maestria o doctorado
para acreditar el cumplimiento del requisito de curso(s) y/o programa(s) de
especializacion. Para ello, el/lla postulante sera responsable de adjuntar la malla
curricular correspondiente a la formacién cursada, a fin de que se pueda identificar si -
efectivamente- alguna de las materias comprendidas corresponde expresamente a
la(s) requerida(s) en el perfil del puesto, asi como la cantidad de horas asociadas a la
misma. Aunado a ello, es importante precisar que los documentos registrados por el/la
postulante, Unicamente, serviran para dar cumplimiento a un requisito en particular;
vale decir, un mismo documento no otorgara doble beneficio.

Finalmente, en caso de que el certificado y/o constancia no consigne expresamente el
namero de horas; el/la postulante, podra presentar un documento adicional que
indique y acredite el nUmero de horas cursadas, emitido por la institucion educativa
donde llevo los estudios. De no ser asi, los documentos presentados no seran
considerados validos.

6.4.3. Experiencia laboral:

El tiempo de experiencia general y especifica sera contabilizado segun las siguientes
consideraciones:

1. Para aquellos puestos donde se requiere formacidén técnica o universitaria
completa, el tiempo de experiencia general serd contabilizado desde las
practicas preprofesionales realizadas como minimo por un periodo de tres (3)
meses. Caso contrario y/o en caso el/la postulante no las haya realizado y/o
acreditado, la experiencia general se contabilizard desde el egreso de la
formacion académica requerida en el perfil del puesto. Para ello, ellla
postulante debera presentar la constancia de egreso correspondiente al
momento de su postulacion. De no hacerlo, la experiencia general se
contabilizara desde la fecha de obtencion de la condicién y/o grado acreditado
documentariamente por el/la postulante al momento de su postulacién (diploma
de titulo técnico, diploma del grado de bachiller o diploma del titulo profesional),
acorde a la formacion académica requerida expresamente en el perfil del
puesto.

2. Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o universitaria
completa, o soOlo se requiere educacion basica (primaria 0 secundaria
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completa), se contara cualquier experiencia laboral para efectos de acreditar la
experiencia general.

3. Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el
tiempo de experiencia se contard en estricto cumplimiento de lo sefialado en la
Ley N° 31396:

- El tiempo de practicas profesionales desarrolladas dentro de los veinticuatro
(24) meses siguientes a la obtencion de la condicion de egresado de la
formacion académica requerida.

- El tiempo de practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta
cuando se adquiera la condicion de egresado.

4. Para la acreditacién de la experiencia especifica, la documentacién adjunta
debera consignar el nombre del puesto/cargo y/o detallar las funciones
desempefadas, las cuales deberan guardar relacién o estar vinculadas al perfil
del puesto requerido (funcién y/o materia, nivel especifico, y sector y/o ambito
de ejecucion). Es obligacién del postulante registrar toda documentacion que
permita evidenciar el cumplimiento cabal de la experiencia especifica
solicitada.

5. Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se
reconoce como tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive los casos en
los que se han realizado previo a la fecha de egreso de la formacién. Para tal
efecto, ellla postulante deberd presentar la constancia de egresado y el
certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccién de Promocién de
Justicia y Fortalecimiento de la Practica Juridica de la Direccion General de
Justicia y Libertad Religiosa del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.
Caso contrario, la experiencia se validar4 desde la fecha de expedicién del
grado académico de bachiller y/o titulo profesional registrado por el/la
postulante al momento de su postulacion, en ese orden.

6. En caso ellla postulante haya laborado simultaneamente en dos o mas
instituciones dentro de un mismo periodo de tiempo, el periodo coincidente
seré contabilizado una sola vez.

7. Los periodos de experiencia laboral (general y especifica) se contabilizaran
siempre que hayan sido acreditados con alguno de los siguientes documentos:

i. Constancias o certificados de trabajo o practicas, emitidos por la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces, que indiquen el cargo y/o
puesto desempefiado, que permitan ademas verificar que la fecha de inicio y
término de las labores o practicas se cumplieron estrictamente. De no
cumplirse con esas condiciones, dichos documentos no seran considerados
para contabilizar el tiempo de experiencia.

ii. Resoluciones Administrativas que indiquen expresamente las fechas de
inicio y fin del periodo laboral.
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iii. Constancias de Prestacion de Servicios debidamente suscritas por las
Oficinas de Abastecimiento o la que haga sus veces, asi como 6rdenes de
servicios también debidamente suscritas por las Oficinas de Abastecimiento
0 la que haga sus veces, pero acompafadas del respectivo informe de
conformidad del servicio que permita verificar el cumplimiento de los plazos
de ejecucion establecidos. No se aceptaran Unicamente Ordenes de
servicios, asi como tampoco documentos que no expresen el inicio y fin del
servicio. De no estar suscritos los documentos mencionados, dando
conformidad a la prestacion de servicios, no se validaran los periodos
expresados para contabilizar el tiempo de experiencia.

6.4.4 Conocimientos de Ofimatica e idiomas: Estos conocimientos no necesitan ser
sustentados con documentacion, toda vez que su validacion se realizar4 mediante una
declaracién jurada (Anexo N° 06).

IMPORTANTE: No se tomaran en cuenta los documentos que se presenten con
caracteristicas diferentes a las indicadas en los numerales 6.4.1, 6.4.2y 6.4.3. Es
responsabilidad del/de la postulante adjuntar documentos legibles, cuyo
contenido se pueda apreciar y/o verificar. Caso contrario, éstos no seran
validados.

6.5. Entrevista Personal:

Esta etapa tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. Tiene por finalidad profundizar
en la trayectoria laboral del/de la postulante, asi como en el de los conocimientos
especificos requeridos para el puesto. También busca evaluar las habilidades socio
laborales, valores y recursos personales (motivacion) para la adaptacion al puesto y
otros criterios en relacion con el perfil al que se postula. Para aprobar esta etapa y
obtener la condicion de CALIFICA, los/las postulantes deberan obtener como minimo
30 puntos, siendo el puntaje maximo 40 puntos.

La entrevista personal se llevard a cabo de manera presencial en las instalaciones del
Ministerio de Relaciones Exteriores. Para su desarrollo, el/la postulante debera cumplir
con las siguientes consideraciones:

o Ellla postulante debera presentarse en la fecha y hora programada, teniendo una
tolerancia maxima de 10 minutos. Pasado ese tiempo, no se permitira el ingreso y
el/la postulante/la sera considerado como “NO SE PRESENTO”.

o El/la postulante debera portar su DNI fisico para iniciar con la entrevista personal.
De no presentarlo, los miembros de la Comision de Seleccion descartaran su
participacion, obteniendo la condicion de NO SE PRESENTO.

o Durante la entrevista personal, quedara prohibido el uso de celulares u otros
dispositivos electrénicos.
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IMPORTANTE: En caso se detecte suplantacion de identidad, los miembros de la
Comision de Seleccion consideraran al/a la postulante como NO CALIFICA, sin
perjuicio de otras medidas legales que se puedan adoptar.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de selecciéon tendrdn un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE
EVALUACION DE REQUISITOS
MINIMOS - CUMPLE / NO CUMPLE
: Puntaje Puntaje
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 20% Minimo: Méaximo:
14 puntos 20 puntos
EVALUACION DEL CURRICULUM 0
VITAE DOCUMENTADO 40% 40 puntos
Puntaje Puntaje
ENTREVISTA PERSONAL 40% Minimo: Méaximo:
30 puntos 40 puntos
Puntaje Puntaje
PUNTAJE TOTAL (*) 100% Minimo: Maximo:
84 puntos 100 puntos

(*) Para ser considerado/a ganador/a, el/la postulante debera obtener un puntaje
total minimo de 84 puntos, sumando las etapas del proceso de seleccién.

De las Bonificaciones

a) Bonificacién por ser Deportista Calificado de alto rendimiento: Conforme
con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con
Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que establece el acceso de Deportistas
de Alto Nivel a la Administracién Publica, se otorgara a la nota obtenida en la
evaluacion curricular conforme al siguiente detalle:

NIVEL

CONSIDERACIONES

BONIFICACION

Nivel 1

Deportistas que hayan participado en Juegos
Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan
establecido récord o marcas olimpicas mundiales y
panamericanas.

20%

Nivel 2

Deportistas que hayan participado en los Juegos
Deportivos Panamericanos Yy/o Campeonatos
Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres
primeros lugares o0 que establezcan récord o
marcas sudamericanas.

16%
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CONSIDERACIONES BONIFICACION

Nivel 3 | Federados Sudamericanos y hayan obtenido 12%

Deportistas que hayan participado en Juegos
Deportivos  Sudamericanos y/o Campeonatos

medallas de oro y/o plata o que establezcan récord
0 marcas bolivarianas.

Nivel 4 | Campeonatos Federados Sudamericanos y/o 8%

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce
en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o

participado en juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata.

Nivel 5 | en Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido 4%

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce

récord o marcas nacionales.

Esta bonificaciébn se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota
obtenida en la evaluacién curricular, siempre que el perfil del puesto en concurso
establezca como requisito la condicion de deportista y cuando el/la postulante haya
obtenido la condicion “califica” en la evaluacién curricular.

Para tales efectos, ellla postulante debera presentar una Certificacion de
Reconocimiento como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto
Peruano del Deporte, el mismo que debera encontrarse vigente.

b) Bonificacién por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas: Se otorgara una

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

Se tendra en consideracion lo establecido en el Informe Técnico N° 0013-2020-
SERVIR-GPGSC y 0302-2020- SERVIR-GPGSC, en relacion al afio del
servicio para el otorgamiento de la bonificacion.

Bonificacion por Discapacidad: Las personas con discapacidad que cumplan
con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio
obtendran una bonificaciébn del quince por ciento (15%) del puntaje final
obtenido, seguln Ley N° 29973, ley General de la Persona con discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccién

Para ser declarado/a ganador/a o ganadores/as, el/llos postulante/s deberan obtener el
puntaje minimo de ochenta y cuatro (84) 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
més postulante(s) superan el puntaje minimo aprobatorio, se adjudicard como
ganador/a a aquel que obtenga el puntaje mayor.
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En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccion, se
aplicara el siguiente criterio:

1. En caso de presentarse un empate entre postulantes con y sin discapacidad, y

en el supuesto que el Ministerio de Relaciones Exteriores no cumpla con la
cuota de empleo del 5% de servidores/as con discapacidad del total de su
personal, independientemente del régimen laboral en el que se encuentren,
sera declarado ganador/a el/la postulante con discapacidad, de acuerdo con lo
establecido en el numeral 54.1 del articulo 54 del Reglamento de la Ley N°
29973 y modificatorias.

En caso de presentarse un empate entre postulantes sin discapacidad, sera
declarado ganador/a quien haya obtenido mayor puntaje en la evaluacién de
conocimientos. De persistir el empate, se considerard el mayor puntaje
obtenido en la entrevista personal.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, segun el cronograma.

VIl. DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

7.1.

7.2.

Declaratoria de proceso desierto:

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los supuestos siguientes:

a) Cuando no se presenten postulantes.

b) Cuando ninguno de los/las postulantes cumpla y/o acredite los requisitos del
perfil del puesto.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos, ninguno de los/las postulantes

obtenga el puntaje minimo aprobatorio en las etapas de evaluacién del proceso

de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo

correspondiente y no exista accesitario.

Cancelacién del proceso de seleccion:

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los

siguientes casos:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

c¢) Otros supuestos debidamente justificados.

VIII. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
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El/la postulante declarado/a como ganador/a de la etapa de seleccién debera
suscribir el contrato como maximo hasta el quinto dia habil posterior a la fecha
en la que se publicé el resultado final de la etapa de seleccidn. Si vencido este
plazo no se suscribe el contrato administrativo de servicios por motivos
imputables al/a la postulante ganador/a se declarar4 seleccionado al primer
accesitario, para que proceda a suscribir el contrato dentro del mismo plazo
antes mencionado, contado a partir de la respectiva notificacion. De no
suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la entidad
convocante puede declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de
meérito inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

Impedimentos para suscribir el contrato administrativo de servicios

No pueden suscribir contrato administrativo de servicios los/las postulantes que
incurran en algunas de las siguientes situaciones:

a) Quienes registran antecedentes penales y/o policiales y/o judiciales.

b) Quienes cuenten con inhabilitacién administrativa o judicial para el ejercicio
de la profesion, para contratar con el estado o para desempefiar funcién
publica.

¢) Quienes figuren inscritos en los siguientes registros:
I.  Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC)
II. Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI)

lll. Registro Nacional de Abogados Sancionados por mala Practica
Profesional (RNAS), de corresponder.

IV. Registro de personas condenadas y/o procesadas por delito de
terrorismo, apologia del terrorismo, delito de violacion de la libertad
sexual o trafico ilicito de drogas o que figure en Plataforma de Debida
Diligencia.

IX. MEDIOS IMPUGNATORIOS

Si un/a postulante considera que la Comision de Seleccion encargada de conducir el
proceso de contratacion CAS ha emitido un acto que supuestamente viole,
desconozca o lesione un derecho o interés legitimo durante la duracion del proceso,
puede presentar ante dicho érgano un recurso? de reconsideracion, dentro del dia

2 Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444, modificado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
Articulo 124.- Requisitos de los escritos

Todo escrito que se presente ante cualquier entidad debe contener lo siguiente:

1. Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de Documento Nacional de Identidad o carné de extranjeria del
administrado, y en su caso, la calidad de

representante y de la persona a quien represente.

2. La expresién concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho que lo apoye y, cuando le sea posible, los de
derecho.

3. Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o estar impedido.
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habil siguiente de emitido el acto, en cada una de las etapas de evaluacion del
proceso de seleccion, a fin de efectuar la revision correspondiente y/o brindarle
respuesta oportuna considerando las fechas establecidas en el cronograma. El recurso
se ingresara mediante la Mesa de Partes institucional y la Comisién de Seleccion lo
resolverd dentro de los plazos razonables, siendo notificado el resultado al/a la
postulante, a través de la Oficina General de Recursos Humanos.

Dicho recurso no suspendera el Cronograma y Etapas del Proceso, salvo disposicion
en contrario determinada por la Comision de Seleccién.

Los/las postulantes que consideren que el Resultado Final del proceso de seleccion no
ha sido emitido con arreglo a Ley, podran presentar ante la Oficina General de
Recursos Humanos el correspondiente recurso de apelacion, dentro del dia habil
siguiente de producido el acto, el mismo que -de acuerdo a su contenido- sera elevado
ante el Tribunal del Servicio Civil, conforme a lo establecido en el Decreto Supremo N°
008-2010-PCM, Reglamento del Tribunal del Servicio Civil, asi como lo sefialado en la
Directiva N° 001-2021-SERVIR/TSC “Disposiciones para el Uso del Sistema de Casilla
Electronica del Tribunal del Servicio Civil”, aprobado por Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 085-2021-SERVIR/PE.

La interposicion de cualquier recurso administrativo no suspendera la ejecucion del
acto impugnado. No obstante, la Oficina General de Recursos Humanos podra
suspender de oficio o0 a peticion de parte la ejecucién del acto recurrido y por causas
debidamente justificadas, contenidas en el articulo 226 del Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

X. PRECISIONES IMPORTANTES
Los/las postulantes deberan considerar lo siguiente:
El presente proceso de seleccidn se regira por el cronograma establecido para dicho
fin. Asimismo, siendo las etapas de caracter obligatorio y/o eliminatorio, sera de
absoluta responsabilidad del/de a postulante:
e Efectuar seguimiento al proceso, y verificar la publicacién de resultados y/o
comunicados en el portal institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores

(MRE) (Convocatorias / Resultados):

https://www.gob.pe/rree

4. La indicacion del 6rgano, la entidad o la autoridad a la cual es dirigida, entendiéndose por tal, en lo posible, a la
autoridad de grado mas cercano al usuario, segun

la jerarquia, con competencia para conocerlo y resolverlo.

5. La direccion del lugar donde se desea recibir las notificaciones del procedimiento, cuando sea diferente al domicilio
real expuesto en virtud del numeral 1. Este sefialamiento de domicilio surte sus efectos desde su indicacion y es
presumido subsistente, mientras no sea comunicado expresamente su cambio.

6. La relacién de los documentos y anexos que acompaia.

7. La identificacion del expediente de la materia, tratdndose de procedimientos ya iniciados.
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e Verificar continua y oportunamente el correo electronico registrado en el
formulario de postulacion virtual, al momento de su postulacion, considerando
que éste se constituira en un medio de comunicacion oficial ante posibles
mensajes por parte de la entidad.

Los/las postulantes podran realizar sus consultas y/o solicitudes de atencién durante la
duracioén del proceso de contratacion CAS, mediante un correo electronico dirigido a
convocatoriascasmre@rree.gob.pe, las cuales serdn revisadas y atendidas en fecha y
hora habil, acorde al horario de atencidén correspondiente a la entidad; es decir, de
8:30 a.m. a 5:00 p.m. Aquellos mensajes recibidos con posterioridad a este horario
seran atendidos al dia siguiente habil, sin perjuicio del cumplimiento del cronograma
establecido. Por tal motivo, resultard importante que el/la postulante tome las
previsiones del caso, a fin de completar oportunamente su proceso de postulacion.

La via de remisibn de documentos sustentatorios es exclusivamente a través del
correo electrénico convocatoriascasmre@rree.gob.pe, y acorde a la fecha y hora
establecidas en el cronograma; por lo tanto, no seran considerados expedientes que
hayan sido remitidos por otros medios, tales como mesa de partes, entre otros, a
modo de anexo complementario.

En caso se detecte suplantacion de identidad de algun postulante, éste sera eliminado
del proceso de contratacion CAS, adoptando las medidas legales y administrativas que
correspondan.

La Oficina de General de Recursos Humanos se reserva el derecho de verificar la
autenticidad de los documentos presentados por el/la postulante en cualquiera de sus
etapas, y en caso se constate la falsedad o fraude en los documentos o declaraciones
juradas, la entidad procederd a descalificar al/a la postulante y/o realizar el
procedimiento administrativo correspondiente.

Segun el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General, para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al
castellano, el/la postulante debera adjuntar la traduccion simple con la indicacién y
suscripcién de quien oficie de traductor debidamente identificado.
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