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PROCESO CAS N°061-2014/LOG

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar kas servicios de un; Especialista en Logistica - Contralaciones
2. Dependencla, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Oficina de Logistica de !a Oficina General de Administracian
3, Dependencla encargada de reallzar el proceso de contratacidn
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legat
a. Decreto Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacitn Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Espeaclal del DL 1057 y otorga derechos laborales

AReglamento del Decrelo Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°OTS-
2008-PCM, modificado por Decreto Suprema N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativa de Servigios.

PERFIL DEL PUESTOC

REQUISITOS - oL DETALLE :

+ Experiencia laboral en la administracion publica no menor de cuatro (4) afios.
Experiencia « Experiencia taborel en compras eslatales no menor de dos (2) afios,

Trabajo en equips, proactividad, orientacién por resultades, relaciones
Competenclas . . ! ! y L

interpersonales, comunicacion efecliva y frabajo bajo presion,
Formacion Académica, grado académico yio - Profesional en Ecenomia, Adminisiracién, Cantabilidad, Ingenieria o Derecho o)
nived de estudlos afines,

- Canacimienta a nivel usuario en sislemas administrativos (SIGA, SIAF, otros).

» Conocimientos de informalica a nivel de usuarie {entarno Windows e intermet).

- Gertificado vigente expedido por e Organisma Supervisor de las Contratacionas
del Estado.

= Capacitacian iécnica en contrataciones pablicas o en gestion logistica en generat
no menor de BO horas leclivas danlro de los tres {3) dltimes afos.

Conaclmientos para el puesto y/o cargo: minimas o Indispensabfes

CARAGTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGD
Principales funciones a desarrollar:

» Analizar, verificar y coordinar (a viabitdad de los requerimientos de Ias diferenles dependencias, a ser atendidos. Asimismo, organizar y mantaner
aclualizadas los expedienies de contratacion de fas compras directas y procesos de seleccion por adjudicacion de menar cuantia y adjudicacidn directa, que
se |e asigne.

+ Realizar indagaciones y/o estudios de mercado, para fo cual procedera a elabarar y remitir solicitudes de valores referenciales a polenciales proveedores de
mercado, saguimiento de enrega y verificacion de los mismos, asi como la coardinacion can las respectivas areas usuarias y/o 1écnicas especializadas para
absolver consullas y/o observaclones de caracler iéenico.

» Determinar los valores referenciales y elaberar el informe gque suslenta el procedimiente de calculo del mismo, respecto de los expedientes de coniralacion
que se ig asigne,

+ Asistir a los Comilés Especiales de los procesas de seleccion que se le asigne, en toda lo relacionads con el desarrollo de los respectivas procesos.

« Gestlonar fa suscripcian y ejecucion de los contratos derivados de la contratacion de sesvicios y/o adquisicidn de bienes dervados de los procesos de
seleccian aslgnados.

+ Elaborar las drdenes de compra y/o de servicios que correspondan.

=« Coordinar con las dreas del sislema administrativo {Lopistice-Presupuesto-Contabilidad-Tesoreria) respecte al trdmite de la documentacion relacionada con
las contrataciones de tienes y servicios, de acuerdo 3 |as disposiciones legales vigentes,

- Procesar la informacion requerida relacionada can 1as campras direclas y los procesos de seleccian per adjudicacién de menor cuanlia y adjudicacion directa
a ser remitida a las instancias que lo requieran, en las oporiunidades establecidas.

CONDIGIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

: : CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestaclén del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores
Inicio: 1ern de jufio de 2014

Duraclén del contrato L.
Término; 3% de agosto de 2014
S/, 4,000.00 (Cuatro mil con $0A100 Nuevos Soles)

Remuneracidn mensual Incluyen los montos y afiliaclones de ley, asi come toda deduceion aplicable al
irabajador.

QOtras condlclones esenciales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

- {'ETAPAS DEL PROCESQ

. 'CRONCGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprohacion de la Cenvocaslaria

Miércoles 15 de maya de 2014

Oficina General de Recursas
Humanas

Publicacién del procesa en el Servicio Nacional del Empleo

Martes 27 de maya de 2014 al
vigmes 9 de junio de 2014

Oficina Genaral de Recursas
Humanas

CONVOGATORIA

Pubiicacion de la convocaloria en la Pagina Insthucional www.rree.qob.pe, Link
Yransparencia, Convocatorias CAS

Dal Maries 10 al Lunes 16 de
junio de 2014

Gficina General de Recursos
Humanos y Portal Instiluciona! de
Transparencia

Presentacion del curdculum vitse documentado en fa siguiente direccian: Pasale
Acufia Nro. 155 - Cercado de | fma

Martes17 de junio de 2014
Hora: Desde las 08;30 horas
hasta lag 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanes

SELECCION

Migrcoles 18 y Jueves 19 de

Qficina Genera! de Recursos

Pagina instituclonal www.mee.qob.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Evaluacion de la heja de vida
3 ) v junio de 2014 Humanos
A " . ; Oficina General de Recursas
Pubiicacion de resultados de la evaluacién de! I tae d :
4 v ! el cumriculum vilae documentads en la Viemes 20 de junio de 2014 | Humanos y Portal Institucional de

Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicologica

Lunes 23 de junio de 2014

Dficina General de Recursos
Humanos

Publlcacion de resultados de la evaluacion psicologica, en la Fagina Institucional
wwaw.rree gob.pe, Link Transparancia, Convocatarias CAS

Maries 24 de junio de 2014

Dficina General de Recursos
Humanos y Paral instiucional de
Transparencia

Entravista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirén L.ampa N* 525 - Cercado de Lima. De acuerda 2 orden establecido

Miércoles 25 y juaves 26 de funis
de 2014
Hora: Desde las 08:30 haras
hasts las 16:30 haras

Oficina General de Recursos
Humanaos

Publicacidn de resullado final en la Pagina Institucional www.rree qob pe, Link
Transparencia, Resuftados de Convacaiorias CAS

Viemnes 27 de junic de 2014

Oficina Gereral de Recursos
Humanos y Poral Inslilucional de
Transparencia

CRIPCION ¥ REGISTRO DEL GONTRATO

Suscripcion del Conlralo

de Lima

@ |Lugar: Sede del Minislerio de Relationes Exleriores Jirdn Lampa N° 545 - Cercado

Lunes 30 de junio de 2014
Hora: Desde las 15:00 horas
hasla las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

1

o

Regisire det Contrato

Los 5 primeres dias habiles
despues de |z suscrpcian del
coprato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

L.os faciores de evaluacion dentro dal proceso de seleccion tendran un maximo y uh minimo de punlos, dislribuyéndose de esta manera:

" EVALUAGIONES

PUNTAJE MAXIMO

DOCUMENTADD. '
a. |Experiencla 10%: 10 punlas
b.iFormaelan académica 15% 15 puntas
c.| Conocimienlos para el pugste y/o carga 15% 15 punios
Puntaje Total de [a Evatuacldn de la Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUACIONES
a. Evaluacion Psicclogica 20 punios
Puntaje Total Otras Evaluaclones 20 puntos

ENTREVISTA

a. F’unta;e de la Entravista Personal

40 punlos

100 punios

El puntaje minimo aprebatorio serd de 90 puntes



Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacidén del curriculum vitae documentadeo:

La informacian constgnada en el cumculum vitae documentade tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulanle serd responsable de la
Informacion consignada en dicho doecumento y se somele af proceso de fiscalizacion pesterior gue lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional def Ministerio de Relacianes Exlerores
Direccian: Pasaje Acufia N°® 155 - Cercado de Lima
Documentacion adicional:

Les posiulantes presentaran ademas del eurricuium vitae documentado, una cara de prasentacion dingida a la Oficina Generst de Recursos Humanos

Ofra informacién que resuite convenlente:

La Oficina General de Recursos Hurnanos del MRE podra soliciiar algin ofro documento en cualquier elapa del proceso de selecelon

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTOD O DE LA GANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierta
£l proceso puede ser declarado desierto en alguna de los siguientas supueslos:

a. Cuando no se presenian posiulantes al procese de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con ios requisiios minimos.

¢. Guando habiendo cumplido los reguisites minimos, ninguno de los postulantes obliene punlaje minimo en las etapas de evaluacion del procesa,

Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser canceladp en alguno de los siguientas supuestos, sin que sea responsabilidad de ia entidad;
a, Cuando desaparece |a necesldad del servicio de la enlidad con posterioridad al inicio del procesa de selaceion.

b, Por raslricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

iX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCIGN

Procedimlento de Seleccidn y Evaluaclon

La conduccion del procesa de seleceidn en todas sus etapas eslara a carga de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presenie en ls evaluacion curricular y en la entrevista parsonal.

El procesp de seleccion de personal consla de ires (3) etapas:

a. Evaluacidn del Curriculum Vilae Documentado

h. Evaluacion Psicologica

c. Entrevisia Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminaiorio, siendo responsabiiidad de cads posiulante del seguimiento del proceso en el partal instiiucional def

Minislerio de Relaciones Exteriares, en el Link Transparencia. Convocalerias CAS. El Cronograma del Froceso se encuentra publicade dentro de la
convocatoria,

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curricubum Vitae Docuementado

El Pestulante presentara of Currfculum Vitae Documentado, el dia especificado en ef cronograma. La documentacidn presentada en el Curriculum Vilae
deberé de salisfacer los requisilos minimos especificades en los Términes de Referencla. El Cumriculum Vitae y la documeniacion gue lo sustente tendran
carécler de Daclaracion Jurada; para la atreditacion de fa experiencia laboral se lomard en cuenta Gnicamente |las constancias de Irabajo y/o servicios.

» Cumiculum vitae simple

» Copia de DNI

» La documentacién gue sustente el cumplimienta de Ios requisites minimos establecidos en los termines de referencia,
En caso de ser de |as fuerzas armadas licenciade de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciado.

En casc de ser persora con Discapacidad, se edjuntara el certificado de discapacidad emilido CONADIS

La Oficina Genaral de Recursos podra solictar documentas ariginales pera realizar la verficacion pesterior.



El sobre gue confiene los documentos solictados debera llevar el siguiente rétulo.

Sefares:

Ministerio de Relaciones Exteriores

Praceso CAS N ... e

Lalista de los resullados de esla elapa sera publicada en la pagina instilucianal y tendra la calificacion de Apto a Mo Aplo.

b) Segunda Etapa: Evaluacidn Psicolégica

La lista de los resullades de esta elapa sera publicada en la pagina institucional tendra Ia calilicacion de Aplo & No Apto.

c} Yercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permilird conocer si el postulants cumple con las compelencias exigidas para el pueslo, ademas de su desenvolvimiento,
conacimiantos, aclilud, entre oiras compelencias; y estara a cargo de la Cficina General de Recursos Humanos y del drez solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa sera pubiicada en la pagina instilueional y se lendra en consideracian el orden de mérito obtenida por cada
postulanie,

De las Bonificaciones

Se olorgara una honificacion del diez por clento (10%) sobre el puntaje cblenido en |z Etapa de Entrevista, a los postulantas que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de NY 29248 y su reglamenta.

Asimisma, las personas con discapacidad que cumplan con los requlsitos para el cargo y hayan obtenido un punisje aprabatorio eblendran una
bonilicacién del quince par cieate (15%) del puntaje finat obtenido, segin Ley N* 28184, fey que modifica diverses articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Persenas caon Discapacidad.

Resultade Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, €l (los) posiviante {s} deberan oblener el puntaje minime de noventa (90) puntos, que es el resulladn de la
suma de os puntajes obtenidos en las elapas que conforman el proceso de seleccion, Si dos {2) ¢ mas posiulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicard come ganader o ganadores al {a los) postulante(s) que oblenga el mayor puniaje,

El Resultado final del Praceso de Seleccion se publicaré en la pagina institucional del Ministerio de Refaciones Exteriores, segun cronograma,

Duracidn dei Contrato

Ei cantralo CAS gue se suscriba como resultado de (a presente convocaleria tendra un plaze de dos (2) meses conlados del 1 de julio al 31 de agosio de
214, pudiendo prorogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



