PROCESO CAS N°021-2014/LOG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Jefe de la Unidad de Abastecimiento
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Logistica de la Oficing General de Administracion
3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Dacreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratzcion 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 Legislative N® 1057 gue reguia el R&égimen Especial de Contratacion Adminisirativa de Servicios, Decreto Supremo N*075-
2008-PCM, modilicada por Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

d, Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativa de Servicios.

c.

II.  PERFIL RPEL PUESTO

DETALLE

= Experiencia laborai en general mayor a seis (6} anos.

« Experiencia profesional especifica mayor de cuatro (4) afios, laborando en
areas de Logistica o abastecimientc en Entidades del sector piblico,
desarrcllando aclividades similares o afines al cargo.

|Experiencia

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competencias : L . . . L
interperscnales, comunicacien efectiva y trebajo bajo presion.
« Profesional titulado en Adminisiracidn, Contabilidad, Derecha, Economia,
Ingenieria Industrial o afines.

Formacion Académica, grado académico yio + Con estudios a nivel de Post Grado, Especializacién o Diplomado en Gestidn

nivel de estudios Plblica, Administracion o Contrataciones dei Estado.

« Especializacién en contrataciones piblicas o gestion logistica ne menor de 80
horas Ieclivas, con una antigiiedad no mayer de § anos.

= Contar con Certificacian vigente niorgada par el Crganismo Supervisor de las
Coniralaciones del Estadn ~OSCE.

+ Manejo del Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE),

+ Conocimientos del Sistema integrado de Gestion Administrativa {SIGA), y
Sislema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

= Cenocimisntos de informatica a nivel de usuario {entorno Windows e internet).

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables

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

* Programar y supervisar aclividades técnico —administrativas inherentes a ia Unidad de Abastecimienio.

» Ejecutar y controlar los procedimienios de adquisicidn de bienes, contratacion de servicios y ejecucién de cbras de la Cancilleria y drganos
desconcentrados, en cumplimienta de las normas que regulan {as contrataciones del Estado.

» Recibir, almacenar y distribuir los bienes de fa Cancilleria y los drganos desconcentrados.

» Supervisar los servicios de mantenimienio y reparacion de las instalaciones, eguipos y vehicuios del Ministerio.

« Asesorar en materia de organizacicn logistica de evenios a Ins érganos del Ministerio.

+ Elaborar el informe de gestion de la unidad que comprende los Equipos a su cargo.

« informar a la Qficina de Logisiica sobre proyectos de mejora en los procedimientos propios de gestian,

= Integrar cemisicnas o grupos de trabajo relacionadas con el dmbito de su competencia.

« Asistir al Jefe de la Oficina en asunlos relacionados con las funciones asignadas elaborande los informes corespondienies.

« Coordinar con las insiancias sorrespondientes los temas que e sean asignados o requeridos para alcanzar los ohjetives institucionales.

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del serviclo Ministeric de Relaciones Exieriores

Inicio: 1ero de mayo de 2014

Duracién del contrato . .
Término: 30 de junio de 2014

%/.6,250,00 {Seis mil doscientos cincuenta y 00/100 Nuevos Soles) incluyen los

[Remuneracidén mensual e : - A ]
montos y afiliaciones de ley, asi como loda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales det contrato Ninguna




V.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROGESO

AREA RESPONSABLE

Aprchacion de la Convocatoria Martes 18 de marzo de 2014 Oficina Generat de Recursos
Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo Martes 25 de marza de 2014 al Oficina General de Recursos
{unes 7 de abril de 2014 Humanes
CONVOCATORI
Publicacion de la convocateria en la Pagina Institucionat www.rree.gob.pe, Link Dei Martes B al lunes 14 de abril Ulicina General de Becyrsus
1 ) ) Humanos y Portal Instituciona! de
Transparencia, Convocatorias CAS de 2014 I
Transparencia
2 Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje HMEFFEDS ‘sz abﬂrg‘gz f]DM Cficina General de Recursos
Atufia Nro. 155 - Cercade de Lima ora; besde jas O8. oras Humanos
hasta ias 16:30 horas
SELEGTION
3 |Evaluacion de ta hoia de vida Miéreales 16 y Lunes 21 de abril |  Oficina General de Recursos
de 2014 Humanas
4 Publicacién de resultados de |z evajuacion del curricuium vitae documentada en la L 21 de abril de 2014 Huﬂ::: Gir::_:: Ic:litisgg:anlsde
Péagina Instituciona! www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Corvocalorias CAS Lnes & abnl de y R
Transparencia
i N . Oficina General de Recursos
5 |Evaiuacion de prusha psicologics Martes 22 de abril de 2014 Humanos
N " L - I Oficina General de Recursos
& Fublicacion de resultados de la evaluacion psicologica, en la Fagina Institucional I 24 de abril de 2014 Humanos vy Porial nstitucicnal de
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Canvocatorias CAS uaves e abril de 'Iy .
ransparencia
Entrevista: viemss 28 hj?rc‘!ii 20 s de Oficina General de Recurses
7 |Lupar: Sede de! Ministerio de Relaciones Exteriores Mera: Desde las 68:30 h Humanas
Jiran Lampa N° 535 - Cercadao de Lima. De acuerde a orden establecido ora: Liesde fas oras
hasta {as 16:30 horas
8 Publicacian de resultado final en la Pagina Institucionzl www.rree.aob.pe, Link Martes 28 de abri de 2044 Huomfg::cixz GT:IL?:: ﬁ;gsz;r:;sda
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS anes & abni ae ¥ .
Transparencia

ION Y.REGISTRO DEL CONTRATO.

Suscripcion det Contrato
Lugar: Sede de! Minisierio de Relaciones Extericres Jirgn Lampa N° 545 - Gercado

Miéreoles 30 de abril de 2014
Hora: Desde las 15:00 horas

Oficina General de Recursos

de Lima hasta las 17.00 horas Humanas
Los & primeres dias habiles .
10 |Registro del Cantrato despues de |a suscrpeién del Oficina General de Recursos

contraia CAS

Humanos

V1.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

'PESO PUNTAJE MAXINO
40%
a.|Experiencia 10% 10 puntes
b.{Fermacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puests y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de Ja Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUA

a. Evaluacion Psicoldgica 20 puntcs

Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntas
EVIST T ADY

a. Puntaje de la Entrevisia Personal 40% 40 puntos

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minime aprobatorio sera de 90 puntos



V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De Ia presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacién consignhada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, per lo gque el postulanie serd responsable de fa
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucicnal del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 » Cercado de Lima
Dpeumentacian adicional:

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

Otra informacidén que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar aigin otro documento en cualguier etapa del proceso de seleccion

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

Peclaratoria del proceso como desierto
Ef procese puede ser declarado desierio en alguno de los siguienies supueslos:

a. Cuando no se presentan posiulantes al proceso de seleccién.

. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningune de los postulantes obliene puntaje minima en las etapas de evaluacion del procesop,

Cancelacién del proceso dg seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de |z entidad:
a. Cuando desaparece 'a necesidad del servicio de la entidad con pasterioridad al inicio del proceso de seleccian.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamenle justificadas

X, BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimienta de Seleccidn y Evaluaridn

La conduccidn del procese de seleccion en 1odas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanes. El drea usuaria estard
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El precese de seleccidn de personal consta de tres {3) etapas:

&, Evaluacion del Curriculum Vitag Documentado
b. Evaluacion Psicolagica
c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcler eliminatorio, sfendo responsabilidad de cada postulante def seguimiento del procesa en el portal institucional det
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatarias CAS. El Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentro de la
convacatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
deberz de satisfacer los requisites minimos especificados en jos Términos de Referencia. Ef Curriculum Vitze y la documentacion que lo sustente
tendran caracter de Declaracian Juraga; parz la acreditacion de la experiencia laboral se tomard en cuenta dnicamente las constancias de trabajo ylo
servicios.

» Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

« La documentacidn gue sustenle el complimienta 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 Licenciade,

* En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuniara el certficado de discapacidad emitido CONADIS

= La Oficina General de Recursos podra salicitar documentos ariginales para realizar |a verificacién posteriar.



El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rotulo.

Sefiores;

Ministeria de Relaciones Exteriores

La lsta de |os resullados de esta etapa sera publicada an la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Aplo.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

La lista de los resultados de esia etapa serd publicada en la pagina institucionat tendra la calificacin de Aplo o No Aple.

c} Tercera Etapa; Entrevista Personal

La entrevista personat permitira conecer si e pastulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estard & carge de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal.

La fista de jos resultados de esta etapa serd publicada en la paging Institucional y se tendra en consideracicn el orden de mérito obtenida por cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se otorgaré una bonificacian del diez por ciento {10%) sobre el puntaje ebienido £n la Etapa de Entrevista, a los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de fas Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprebatorio oblendran una
bonificacion del quince por ciento {15%} del puntaje final obtenido, segin Ley N° 28184, ley que modifica diversos articulos de fa Ley N° 27050, Ley de
Farsonas con Discapacidad.

Resuitado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, i (los) postulante (s) debern obtener el puntaje minima de noventa (90) puntos, que es el resultado de |
suma de log puniajes oblenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccidn. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganador o ganadares al (a los) postulante(s) que oblenga el mayor puntaje.

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

Duracién del Contrato

Ef contrato CAS que se suscriba como resultade de fa presente convocatoria tendrad un plazo de dos {2) meses contados del 1 de mayo al 30 de junio de
2014, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



