PROCESO CAS N° 022-2014/L.0G

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

GENERALIDADES

1. Qbjeto de la convocatoria

cantratar los servicios de un: Jefe de la Unidad de Programacicn
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Oficina e Logistica de la Oficina General de Administracion
3. Dependencia encargada de realizar el praceso de contratacion

Qficina General de Recursos Humanos
4. Base legal

a, Decreto Legislativo N9 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 28849 Ley que establece ia Eliminacién progresiva del Régimen Especial de! DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamento del Decrato Legislativa N® 1057 gue regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicics, Decreto Supremo N°075-
2008-FCM, modificada por Decreta Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demds disposiciones que regulen el Gontrato Administrativo de Servicios.

c.

PERFIL DEL PUESTC

REQUISITOS DETALLE
« Experiencia laboral en general mayor a seis {6) afios.

Experlencia * Experiencia profesional especifica mayor de cuatro (4) afios, laborando en
arezs de Logistica o ebastecimiento en Entidades del seclor piblico,
desarrollando actividades similares o afines al cargo.

Competancias Trabajo en equipo, proaclividad, orientacian por resultades, relaciones
interperscnales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presian.

« Profesional titulado en Administracion, Contabilidad, Derecho, Economia,
Ingenieria Industrial o afines.
[Farmacion Académica, grado académico y/o = Con estudios a nivet de Post Grado, Especializacion o Diplemado en Gestién
nivel de estudios Plblica, Administracidn o Contrataciones del Estado,

« Especizlizacion en contrataciones pihblicas o gestion logistica no menor de B0
horas iectivas, con una antigiiedad no mayor de 5 afos.

» Contar con Certificacién vigente otorgada por el Organismo Superviser de las
Contrataciones del Estadc -OSGE.

* Manejo del Sistema Electrénico de Contrataciones dei Estado (SEACE),

= Conncimientos del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), ¥
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

» Cenocimientos de informética 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 desarrcliar:

» Programar y supervisar aclividades técnico —administrativas inherenles a la Unidad de Programacion de la Oficina de Logistica.

« Planificar y evaluar los procedimientos conducenies a garantizar el abaslecimiento de bienes, servicios y obras de la Cancilleria y de los 6rganos desconcentrados.

+ Coordinar y consolidar 1a informacién con las unidades orgénicas y los organos desconcentrados de la Canellleria para la formulaclon de sus cuadros de necesidades.
+ Edaborar la propuesta dei Fian Anual de Contralaciones def MRE en base al Cuadra de Necesidades, asi comp elaborar fas propuestas de ias modificaciones que
cerrespandan. Dentro de ello 58 inciuye el registro y actualizacion del Plan Anuzt de Confrataciones en el SEACE y en cualquier otro Portal que correspanga.

+ Registrar y controlar la ejecucion del gasto en funcion a ia programacian de ias necesidades de hienes, servicios u obras, asi como conlroler la ejecucidn de los
pracesos incluidos en el Plar Anual de Contrataciones.

* Proponer en forma permanents a la Oficina de Logistica procesas de seleccién que pueden ser incorporados en el Plan Anual de Coniratacicnes en base a un inferme
de andlisis previo de compras hisldricas o par consolidacidn de requerimientos.

+ Recepcionar y registrar ios requerimientos de bienes y servicios cuya contratacidn, evaluando su atension, y proponiendo acciones 2 la Unidad de Abastecimiento,

+ Coordinar la formulacion anual del presupuesio para la adquisicion de bienes y la contralacion de servicios.

« Llevar el registro numérico de fos procesos de selsccian y de los contralos de [a enlidad.

« Elaborar los informas Técnicos relacionados & las soliciludes de encargos a funcionarios en el marco de Ja Directiva de Tesoreria,

« Emitir el informe de Gestion de la Unidad de Programacion y proponer e Informe Gonsclldado de la Oficina de Logistica que incluyan indicadores de gesfion,
= Infarmar a la Oficina de Logistica scbre proyecles de mejora en los procadimientos inherenles a {a gestion.

+ Consolidar y registrar la informacion en el Portal de Transparencia, en el Portal Colzherativo, en el Portal Institucional, en el Partal del Estado Feruano, de las
contrataciones en general, los serviclos pablicos, asi como de 1z publicidad estatal y otres especificos, seqan eorresponda.

CONDICIONES ESENCIALES BEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de prestacion del serviclo Minislerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1erc de mayo de 2014

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

5/.6,250,00 (Seis mil doscientos cincuenta y 00/100 Nuevos Soles) Incluyen los

Remuneracidn mensual N : " h )
monlos y afiliaciones de ley, asi coma toda deduccin aplicable af trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROGE

GRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacitn de la Convocaloria

Martes 18 de marzo de 2014

Gfiicina General de Recursos
Humanaos

Publicacien del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Martes 25 de marzo de 2014 al
lunes 7 de abril de 2014

Oficina General de Recurzos
Humanos

CONVOCATORI,

Publicacion de ia convocateria n la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link

el Martes 8 al lunes 14 de abril

Oficina General de Recursos

Transparencia, Resuliados de Convocatorias CAS

1 ) ! Humanos y Porial institucional de
Transparencia, Convocalarias CAS de 2014 Transparencia
3 Presentacién del curriculum vilae documentado en la siguiente direccion: Pasaje HMarFES 1'?1':’? ab[;g.c:iag iGM Oficina General de Recursos
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima ora: Desae las Dy oras Humaros
hasta las 16:30 horas
ISELECGION
3 |Evaluacion de la hoja de vida Miércoles 16 y Lunes 21 de abril | Cficina General de Recursos
de 2014 Humanos
4 Publicacion de resultados de la evafuacién de! curriculum vitae documentado en la L 21 de abril de 2044 Hu?r?::;as G?:m::: ?Etﬁjgitrjzlsde
Pagina Instiiucional www rree.goh.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS unes & abit o8 ¥ o nst
Transparencia
L T . Oficina General de Recursos
§ |Evaluacion de prueba psicologica Martes 22 de abril de 2014 Humanos
6 Publicacion de resuftadas de la evaluacion psicolagica, en la Pagina Institucional J 24 de abril de 2014 Hucr)r:i:;';aa Gg‘;{:: ﬁ\iiﬁjgg;:isd
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Leves e abr ae ¥ . &
Transparencia
Entrevista: Viernes 25 y lunes 28 de abril de »
i L . . 2014 Oficina General de Recursas
7 |Lugar. Sede del Ministerio de Relacicnes Exteriores Hora: Desde las 08-35 h Humanos
Jdirén L.armpa N° 535 - Cercada de Lima. De acuerdo a orden establecido ora. Lesce las b3 oras
hasta las 16:20 horas
Pubiicacion de resultado final en la Pagina Institucional www.tree.gob.pe, Link Oficina General de Iftegursns
8 ! Martes 29 de abrit de 2014 Humanos y Portal Institucional de

Transparencia

RIPCION Y REGISTRO D

Suseripeidn el Contrato
Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 545 - Cercada
de Lima

Miércoles 30 de abril de 2014
Hora: Desde jas 15;00 horas
hasta las 17:00 horas

Cficina Generat de Recursos
Humanos

1

(=]

Registro del Contrato

Los & primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del
contrato CAS

Oficina Genera! de Regursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro de! proceso de seleccion tendran un maximo y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALU PESO

_gi{gl,uACI'ijN"DEr._:’:c:u ' 40%

- :;1, E;(periencia 10% 10 puntos
b, |Formacidn académica 15% 15 punios
c.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 punlos

Puntaje Total de |la Evaluacidn de 1a Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUA

a.

Evaluacion Psicoldgica

20 puntos

Puntaje Total Otras Evitluaciones

20 puntos

ENTREVISTA . : 40%
a. Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntcs
' PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobalorio serd de 80 puntos



Vil. DOGUMENTACION A FRESENTAR
1, DPe la presentacion det curriculum vitae documentado:

i.a informacion consignada en el curriculum vitze documentado tiene cardcter de declzracidn juradza, per lo que el postulants serd responsable de la
infarmacion 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 Acufia N 155 - Cercado de Lima
2. Documentacion adicional:

Los pestuiantes presentaran ademas del currisulum vitae documentado, ung cara de presentacion dirigida & la Oficina General de Recursos Humanos

3. Qtra informacidn que resulte conveniente:

L.a Oficina Genera! de Recursos Bumanos del MRE podra sclicitar algtn otro docurmnento en cuzlguier etzpa del proceso de seleccion

VIll. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso ¢omo desierto
El proceso puede ser declarado desierio en alguno de Ios siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulanies al proceso de seleccidn.
b. Cuanda ninguno de les postulanies cumple con Ios requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido [os requisitos minimes, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en fas etapas de evaluacién del procese,

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en algune de los siguientes supuestos, sin gue sea responszbilidad de la enlidad:

a. Cuande desaparece la necesidad del servicio de la entidad con postericsidad al inicio del procese de seleccion.
b. Por resiricciones presupuesiales.
c. Ofras debidamente justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Selecclan y Evaluacion

La conduceion del proceso de seleccion en todas sus etapas eslard a carge de la Oficina General de los Recursos Humanos. El rea usuaria eslara
presente en la evaluacion curricular y en |a entrevista personal.

El procesa de seleccidn de personal censta de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Gurriculum Vitae Documentada
b, Evaluacion Psicoldgica
c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en e portal institucional dal
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatarias CAS. El Cronograma del| Proceso se encoenira publicado dentro de la
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacidn del Curricilum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacién presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. Ef Curriculem Vitae y [a documentacion que lo sustente tendran
caracler de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta Unicamente las constancias de trabajo y/o servicics,

v Curriculum vitze simple

= Copia de DNI

+ La documentacion que sustente el cumplimienta de las requisitos minimos estableeidos en Ios 1érmines de referencia.
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ En caso de ser persena con Diseapacidad, se adjuntara el certificada de discapacidad emitido CONADIS

* La Gficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar Iz verificacién posterior,



E! sobre que contiene las documenitos solicitados debers llevar el siguiente rdiula,

Sefores:
Ministeric de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N® .o

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional y tendré Iz calificacion de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolagica

La fista de Ios resuitados de esta etapa sera publicada en la pagina instituclonal tendra la calificacion de Apto o No Apta.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista perscnal permitira conocer si el postulanie cumgle con las competencias exigidas para el pueslo, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estard a cargo de la Oficina General de Recurses Humanos y del area solicitanie de personal,

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en fa pagina institucional y se tendra en consideracion el crgen de mérito obtenide por cada
postuiante.

De las Bonlificaclones

Se ofergard una bonificacion del diez por clanta {10%) sobre el puntaje oblenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licencindn de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento.

Asimismao, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenide un puniaje aprobatoric obtendran una
barificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final oblenido, segin Ley N° 28164, ley que maodifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Persanas con Discapacidad.

Resultada Final del Procese de Seleccidn.

Fara ser declzrade ganador o ganadores, el (los) postulante (s} deberan obiener ef puniaje minimo de noventz (80) puntos, gue es el resultade de la
suma de les puntzjes obtenidos en las elapas que canfarman el proceso de seleccidn. Si dos (2) o mas posiulanie(s) superen el puniaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) gue obienga el mayar puntaje.

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

Duracldn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de ia presente convocatoria tendra un plazo de dos (2) meses contados del 1 de mayo al 30 de junio de
2014, pudienda prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



