FROCESO CAS N°019-2014/L0OG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ESPECIALISTA EN LOGISTICA — CONTRATACIONES

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Especialista en Logistica — Contrataciones
2. Dependencia, unidad orgénica yi/o drea solicitante
Cficina de L.oglstica de la Oficina General de Adminisiracién
3. Pependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servitios.
b. Ley Nro. 29849 Ley que establece {a Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborates

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 gue regula el Régimen Especial de Contratacidn Adminisirativa de Servicios, Decreto Supremo NG75.
2008-PCM, modificado por Decreta Suprema N9 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen e} Contrato Administrativa de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

2 REQUISITOS . DETALLE

+ Experiencia faboral en la administracion publica no menor de 4 afos.

Experiencia o o
4 * Experiencia {aboral en compras esfatales no mencr de 2 anos.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competencias . .. . ) . T
interpersenales, comunicacion efectiva y trabajo bejo presibn,

Formaclén Académica, grado académico yio » Titula Profesional en Economia, Adminisiracion, Contabilidad, ingenieria o
nivel de estudios BGerecho

= Conocimienta & nive! usuario en sistemas administrativos (SIGA, BIAF, otros)

+ Conocimientos de informatica a nivel de usuario (entorno Windows & internet).

Conocimientos para el puesto yio cargo: minimos o indispensables + Contar con certificacién vigents olorgada por el Organismo Supervisor de Jas
Contrataziones del Estado (CSCE).

- Capacitacion tcnlca en contrataciones pirblicas o en gestidn logistica en

general no menor de 80 horas lectivas deniro de los 5 dilimos afos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGQ
Frincipales funciones a desarrallar:

* Analizar, verificar y coordinar |z viabilidad de los requerimientas cde las diferentes dependencias, a ser atendides. Asimismo, organizar y mantener
actualizados los expedientes de contratacion que se le asigne,

+ Realizar indagaciones y/o estudios de mercado, para lo cual procederd a elaborar y remitir soficitudes de valores referencialas a potenciales proveedores de
mercade, sequimiente de enfrega y veriicacian de los mismos, asi como la coordinacian con las respectivas Areas usuarias y/o tecnicas especializadas para
absolver consultas ylo observaciones de cardcler técnigo.

* Delerminar los valeres referenciales y elaborar el informe que sustenta el procedimiento de calculo del mismo, respecto de los expedientes de contratacicn
que se le asigne,

» Asistir a los Comités Especiales de los procesos de seleceién que se le asigne, en todo lo relacionade con el desarrolio de |os respectivos procesos.

+ Geslionar la suscripcion y ejecucidn de los contratos derivados de la contratacién de servicios y/o adguisicidn de bisnes derivados de procesos de de
seleccidn asignados.

+ Coordinar con las areas del sistema administrativo (Logistica-Presupueste-Contabilidad-Tesoreria) respecto at tramite de la documentacion relacionada con
las contrataciones de bienes y servicios, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

= Procesar la informacion requerida refacionada can los procesos de seleccion par adjudicacién direcia, concurso pablico yio licitacion publica, a ser remitida a
las instancias que lo requieran, en ias oportunidades establecidas,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

; 'CONDICIONES DETALLE - .
Lugar de prestacidn del servicio Ministerio de Relaciones Extericres
. Inicio: 1ero de maye de 2014
Duracion del cantrato i
Término: 30 da junio de 2014
5/, 4,882.81 (Cuatro mil ochocientos ochenla y dos con §1/100 Nuevos Soles)
Remuneracion mensual Incluyen los montos y &filiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.
Otras condiciones esenclales del contrato Ninguna




V.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacicn de lz Convocataria

Martes 18 de marza de 2014

Oficina General de Recurses
Humanos

Publicacidn del proceso en el Servicio Nacionai del Empleo

Maries 25 de marzo de 2014 al
lunes 7 de sbril de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publizacion de la convocatoria en fa Pagina Institucional www.rree. gob.pe, Link
Transparencia, Gonvacatorias CAS

Del Martes B al lunes 14 de abril
de 2014

Cficina General de Recursos
Humanos y Poral Institucional de
Transparencia

Presenlacion de! curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acuna Nro, 155 - Gercado de Lima

Martes 15 de abrii de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasia las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECGION

3 |Evaluacian de la hoja de vida

Miéreoles 16 v Lunes 21 de abril
de 2014

Oficina General de Recursos
Humancs

Publicacian de resultados de la evaluacidn del eurriculum vitag documentado en la
Pagina Instituciona! www.rres.qob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 21 de abrjl de 2014

Oficina General de Recursns
Humanos y Porta! Institucional ge
Transparencia

5 [Evaluacion de prueba psicologica

Martes 22 de abril de 2014

Oficina General de Recursas
Humanns

Publicacidn de resultados de la evaluacién psicolagica, en |z Pagina institucianal
www.rree.gob.pe, Link Transparencie, Convocatorias CAS

Jueves 24 de abril de 2014

Oficing General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jiron Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Viernes 25 y lunes 28 de abril de
2014
Hara: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanaos

Publicacion de resullado final en la Pagina Institucional www, rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resuliados de Convocalorias CAS

Martes 29 de abril de 2014

Oficina General de Recurses
Humanes y Portal Institucionat de

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL GONT

Transparencia

Suscripcion del Coniralo

de Lima

Lugar: Sede del Ministerio de Relacicnes Exteriores Jiron Lampa N® 545 - Cercado

Miércoles 30 dge abrit de 2014
Maora: Desde las 15:00 haras
hasta las 17:00 horas

Oficina Genera! de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpeion def

contrato CAS

Oficina General de Recursas
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleceidn fendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

"EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMOQ
EVALUAGION D LUM VITAE DOGUMENTADOQ a0%
a.| Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacidn académica 15% 15 puntos
c.|Conozimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntas
Puntaje Total de la Evaluacién de |a Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUAGIONES 0%

a, Evaluacion Psicologica 20% 20 punios
Puntaje Total Otras Evaluacicnes 20 puntos
ENTREVISTA - 40%

a, Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntes

- PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio serd de 90 puntos




vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR
t. Dela presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacidn consignada en el curriculum vitae documentade tiene cardcier de declaracion jurada, por lo que el postulanie sera responsable de la
informacidn consignada en dicho documento y se semete al proceso de liscalizacion posterior que lleve & cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Fasaje Acufia N° 155 - Cercade de Lima
2, Documentacian adicional:

Los postulantes presentaran ademas del currisulumn vitze documentado, una carta de presentacion dirigida a fa Cicina General de Recursos Humanos

3. Otra informaclon gue resulte conveniente:

La Cficina General de Recursos Humanos def MRE podré solicitar 2lg0n otro documenito en cualquier etapa del proceso de seleccién

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

1. Declarateria del proceso como desierto
El procesc puede ser declarado desierio en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando ne se presentan postulantes al proceso de seleccién.
h. Cuando ninguno de os postulantes cumgle con los requisitos minimos.

c. Cuanda habiende cumplide los requisitos minimas, ninguno de los poastulanies obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacian del process,

2. GCancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguna de les siguientes supuestos, sin que sea responsahilidad de la entidaa:
a. Cuando desaparece la necesidad det servicia de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de sefeccidn.

b. Por restricciones presupuestales.

C. Otras debidamente justificadas
X, BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELEGGION

Procedimiento de Seleceian y Evaluacion

La conduccion del procesn de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de ta Oficina Generat de los Recursos Humanos. El &rea usuaria estard
prasente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccion de personai consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacién Psicolégica
c. Entrevista Fersonal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucicnal del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convacatorias CAS. El Crenograma del Process se encuentia publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacidn del Gurriculum Vitae Documentado

Ei Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificato en el cronograma. La documentacién presentada en el Carriculum Vitze
debera de satistacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacién que le sustenie
tendran caracter de Declaracién Jurada; para la acreditacion de Ja experiencia laboral se tomaré en cuenta unicamente las constancias de trabajo y/o
Servicios.

+ Curriculum vitae simple

» Copia de DNI

» La documentacion que sustente el cumplimiento de Ios requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
* Encasode ser de las fuerzas armadsas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ En casp de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitide CONADIS

+ La Cficina General de Recursos podra solititar documentos originales para realizar la verificacin posterior.



El sobre que contiene los documentos solicitados deberd llevar el siguiente ratulo,

Sonores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N ..o

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la ealificacidn de Apio o No Apta.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista de !os resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional tendra ia talificacion de Apto o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal pesmitic conocer si el posiulanie cumple con las competencias exigidas para ef puesto, ademas de su desenvolvimiento,
cenocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitanta de personal.

La fista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérita obtenide por cada
postulante.

De las Boaificaclones

Se otargara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenide en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamenta,

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan eptenide un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion de! quince por ciento (15%} dei puntaje final obtenido, segiin Ley N* 28184, ley que madifica diversos arficuios de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador o ganadores, €l (los) postulanta {s) deberdn shiensr &t puntaje minimo de naventa (90) puntos, que es el resultado de la
suma de les puntajes otienidos en las etapas que conforman el proceso de seleccién. Si dos (2) o mas postulanie(s) superer el puntaje minimo
aprobatario, se adjudicara como panador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayer puntaje.

El Resultada final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina instituciona? del Ministerio de Relaclones Exteriores, segiin cronegrama.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de |a presente convacatoria tendra un plazo de dos (2) meses contados del 1 de mayo al 30 de junio de
2014, pudiendo prarrogarse o renovarse.

Qficina General de Recursos Humanos



