PROCESQO CAS N°062-2014/L0OG

CONVQCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE EN CONTRATACIONES

GENERALIDADES

1. Objeto de [a convocaloria
Contralar los servicios de un: Asistente en Contrataciones

2. Dependencia, unidad argdnica yio drea sollcitante
Oficina de Logistica de ia Oficina General de Administracidén

3. Dependencia encargada de realizar ef proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos

4, Base legal

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

b, Ley Nro, 20849 ey que establece ia Eliminacidn progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos latorales
Reglamento del Decreto Legislative N 1057 gue regula &l Régimen Especial de Conbatacidn Adminisiralive de Servicios, Decrelo Supremo N°075-

& 2008-PCM, modificado por Decrelo Supremo N® D65-2011-PCM.

d. Las demés disposicionss que regulen e! Contrato Administrativa de Servicios.

PERFIL. DEL PUESTO

REQUISITOS

Experlencla

+ Experiencla laboral en {a administracion pdblica no menor de cuairo {4) anos.
= Experencia laboral en campras estatales no menor de un (1) afo.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, onentacion por resultados, refaciones
Inierpersonales, comunicackin efectiva v trabajo bajo presién,

Formacién Académica, grade académico yio
nivel de estudios

» Esludios universilarios en Ecanamia, Administracidn, Contabilidad,
Informatica, Derecho o afines.

Conocimientos para ¢l puesto y/o cargo: minimos o indispensables

» Conocimiento a nivel usuario en sistemas adminisirativos {SIGA, SIAF, ofros).

« Conpcimientos de informmatica a nivel de usuario (entore Windows e internat).

+ Certificado vigente expedido por el Organismo Supervisor de las Contratacicnes
det Estade,

« Capacilaclén tecnica en conlralaciones poblicas o en geslion logistica en general
no menor de B0 horas leclivas dentro de los tres (3) dllimos afos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funcicnes a desarrollar:

« Analizar, verificar y coordinar la viabilidad de los requerimienins de las dilerentes dependencias, a ser alendidos. Asimisme, organlzar y mantener
actualizatios los expedienies de contratacion de las compras directas y procesos de seleccién por adjudicacion de menar cuanila, que se le asigne.

+ Realizar Indagaciones y/o estudios de mercado, para lo cual procedera a elaborar y remitir solicitudes de valores referenciales a potenciales proveedores de
mercado, seguimienio de entrega y verificacion de Ios mismas, asi ceme la coordinacion con las respectivas dreas usuarias y/o técnicas especializatas para

ahsclver consullas yio ohservacienes de cardcler técnico.

- Deleqminar los valores referenciales y elzborar el informe que sustenta & procedimiento de calculo del mismo, respeclo de fos expedientes de conlratacién

que se |e asigne,

» Asisiir alos Comités Especiales de fos procesos de seleccion gue se le asigne, en todo lo relacionado con el desamollo de los respeclivos procesos.
+ Gestionar a suscripcion y ejecucion de los contrates derivados de la centratacion de servicios y/o adquisicion de bienes derivados de procesos de de

seleccion asignados.
+ Elaborar las drdenes de compra y/o de servicios gue corespondan.

+ Coordinar con fas areas del sisterna administrativo (Logistica-Presupuesto-Conlabilidad-Tesoreria) respecia al ramile de la documentacion relacionada con
las conlrataciones de bienes y servicios, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.
* Procesar la informacién requerida relacionada con las compras directas y fos procesos de seleccion por adjudicaclon de menar cuantfa, a ser remilida a las

instancias gue lo requieran, en las oporlunidades esiablecidas,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES!

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Ministerio de Relaciones Exleriores

Duracldn del contrato

Inicio; 1ero de julic de 2014
Término: 31 de agosio de 2014

Remuneracidn mensual

S/, 3,125.00 {Tres mil ciento velnticinca con 004100 Nuevos Soles)
Incluyen tos montos y afliaciones de ley, asi comao toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

. ETAPAS DEL PROCESO

AREA RESPONSABLE

Agrobacién de fa Convocatoria

Miércoles 15 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion kel proceso en ef Servicio Nacional del Empleo

Marles 27 de mayo de 2014 al
viernas 9 de junio de 2014

Cicina General de Recursos
Humanos

Transparentia, Convacalofas CAS

Pubiicacién de {a convocatoria en la Pagina Institucional www.rree gob.pe, Link

Del Marles 10 al Lunes 16 de
junio de 2014

Gficina General de Recurses
Humanos y Porlal instifucional de
Transparencia

Acufie Nro. 155 - Cercado de Lima

Presenlacion def cumicuium vitae documentada en la siguienle direccién: Pasaje

Mares17 de junio de 2014
Hora: Desde las 0B:30 horas
hasla las 15:30 horas

Oficina Generzl de Recursos
Humanos

3 iEvaluacién de fa hoja de vida

Migreoles 18 y Jueves 19 de
junio de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resuliacos de fa evaluacién del cumiculum vitae documentado en la
Pagina Instilucional www.rres gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Viemes 20 de junic de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Partal institucional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueha psicclégica

Lunes 23 de junio de 2014

Diicina General de Recursos
Humanos

www.ree.gob.pe, Link Transparencia, Genvecalerias CAS

Publieacion de resultados de la evaluacién psicologlca, en la Pagina Institucional

Martes 24 de junio de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucionat de
Transparencia

Enfrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exlerores

Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden astahlecido

Migrgnles 25 y jueves 26 da junio
de 2014
Hora: Desde {as 08:30 horas
hasla las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humaros

8 Transparencia, Resullades de Convecaloras CAS

Publicacién de resultado final en la Pagina inslituciona! www.ree.gob.pe, Link

Viemes 27 de junio de 2014

Oficina General de Recursas
Humanos y Podat Institucional de
Transparercia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripclan del Contrato

9 |iugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exterioras Jirdn Lampa N° 545 - Cercado

de Ltima

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

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Reqistro del Conltrato

l.os § primeros dias hablles
despuas de Ja suscrpcion del
cantrala CAS

Oficina General de Recursos
Humanas

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacian dentre del proceso de sefeccion lendran un maxime y un minimo de punios, distribuyéndose de esla manera:

EVALUACIONES

SUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DEL:CURRICULUM VITAE - -

a.|Experiencia

10 puntos
b.{Formacion ecadémica 15% 15 puntas
c.|Conocimientos para €l puests y/o cargo 15% 15 puritos

Puntaje Total de la Evajuacidn de Ja Hoja de Vida 40 punios
DTRAS EVALUACIONES 20% 0
a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntes
Puntaje Total Qtras Evaliraciones 20 puntas
ENTREVISTA - 0%
a. Funiaje de la Enirevista Personal 40% 40 punlos
* PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobaioric seré de 8¢ punlos
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vii.

X,

DOCUMENTAC!ON A PRESENTAR
1.

De la presentacion de curriculum vitae documentado:

La informacidn consignada en el curriculum vitae documentada tiene caracler de declaracion jurada, por o que el postulante sera responsable de la
informacion consignada en dicha documento y se somete al procese de fiscalizacion posterior nue lleve a cabo Ia entidad.

Sede Inslitucianal del Ministerio de Relaciones Exlerioras
Direccién: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentacidn adiclonal:

Los postulantes presenlardn ademas del curiculum vitae documentado, una carla de presentacion dirigida a la Oficina General de Recurses Humanos

Otra Informaclon que resulte convenienta;
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra soficitar algun ofro documenlo en cualquier elapa del proceso de selecclon

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROGESO

Daclarataria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierlo en alguno de los siguientas supuesios:
a. Cuanda no se presenian postulanles al praceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de Ios postulanies cumple con los requisitos minimos,

c. Cuando habiendo cumplido los requisites minimos, ninguno de los peslulantes obtiene puntaje minime en las elapas de evaluacion del progeso.

Cancelacion del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelada en alguno de Ios siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de [a entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con postericridad al inicia del proceso de seleccian,

h. Por restricciones presupuestales.

G. Olras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROGESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduceion del proceso de seleccion en todas sus etapas eslard a cargo de fa Oficina General de |os Recursas Humanos. El drea usuaria estard
presenle en la evaluacion curricutar y en la entrevista personal.

El proceso de selecrion de personal consta de ires (3) elapas:

a. Evaluacion del Cumiculum Vitae Documentato

b. Evaluacion Psicoldgica

c. Entrevista Personal

Las etapas de selecclan son de caracler eliminatoric, siendo respensabilidad de cada postulante del seguimianto del proceso en el poral institucional del

Ministerio de Relacionas Exteriores, en ef Link Transparencia, Convocatorias CAS, El Cronograma del Procese se encuenira pubficade dentro de la
convocatania.

a) Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Curriculum Vitae Documentado, &l diz especificede en el cronograma. La documentaeion presentada en el Curriculum Vitze
debera de satistacer los requisitos minimos especificades en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que fo suslente tendran
caracter de Declaracién Jurada; para la acrediacién de la experiencia Jaboral se tomara en cuenta unicamente las canstancias de trabajo y/o servicios.

+ Curriculurn vitae simple
+ Copia de DNI

* La documentacion que sustente el cumgplimlento de los requisilos minimas establecides en los terminos de referencia,

En caso de ser de las juerzas armadas licenclade de ias FF.AA,, adjuniar diploma de Licenciado.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuniard €l cerificado de discapacidad emitido CONADIS

La Oficina General de Recursas podra soflicitar dacumentos originales para realizar la verificacion posterior.



El sobre que contiene los documenlos solicitados deberd llevar el siguiente rélulo.

Sefores:
Minisierio de Relaciones Exierares

PProcesa CAS N°..

talista de los resultados de esta elapa sera publicada en Ja pagina institucional y tendr4 |a calificacion de Apto o No Aplto,

b} Segunda Etapa: Evatuacion Psicoldgica

L& lisla de lus resullados de esta etapa sera pubicada en la pagina inslitucional lendra 1a calificacion de Aplo o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal parmilira conocer si el postulanie cumple con las compelencias exigidas para el pueslo, ademas de su desenvolvimienta,
coenocimienlos, actilud, entre atras competenclas; y estara & carge de la Oficine General de Recursos Humanos y del drea solicilanie de personai,

La lista de los resuitados de esta elapa seré publicada en la pagina instiucional v se tendra en consideracion el orden de mérito ablenido por cada
poslutante.

De las Bonificaclones

Se atorgara una banificacion det glez por ciento (10%) sobre el puniaje obtenide en |a Etapa de Entrevisia, a los postulantes que hayan acredilado ser
Licenciade de las Fuerzas Armadas de N” 28248 y su reglamenio.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisilos para 2l cargo v hayan obtenida un puntaje aprobatorio oliendran una
henificacién del quince por clento (15%) del puniaje final obtenido, segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos arliculos de la Ley N° 27050, Ley de
Persenas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador o ganadores, &l (los) postulante (s) deberén cbtener el puniaje minimo de noventa (90) puntos, fue es el resultado de la
suma de los puntajes obtenides en las atapas que confarman el proceso de selecclon. Si dos (2) o mas postulanie(s) superen e puntaje mintmeo
aprebalorio, se adjudicara como ganadar o ganadores al (a losy postulante{s) gue oblenga al mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccién se publicard en Ia pagina instiusional del Ministerio de Relaciones Exleriores, segln cronograma.

Duraclén del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de |a presente convocalaria tendrd un plazo de dos {2) meses conlados del 1 de julio al 31 de agosio de
2014, pudiendo prarrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



