PROCESO CAS N°125-2014/L.0G

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un: Especialista en Conlrataciones Piblicas - Pregramacion
2. Dependencia, unidad orgédnica yfo drea sollcitante
Oficina de Logistica de {a Oficina General de Administracion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Cficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Dacreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especiat de Contratacion Administrativa de Servicigs.

b. Ley Nro. 29849 Ley gue estahlece la Eliminacian progresiva del Régimen Especial def DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamenio del Decreto Legisiativo N® 1057 que regula 2l Régimen Especial de Contratacicn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decrelo Suprerma N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

c.

PERFIL DEL PUESTCQ

_ REQUISITOS ' = i@ S DETALLE

+ Experiencia laboral en la administracidn piblica no menor de 4 afios

Experiencia - o
P » Experiencia laboral €n compras estatales no menor de 2 afos

Trabajo en equips, proactividad, arientacion por resultados, relzciones

Competencias O X R . L
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presidgn

» Bachiller en Economia, Administracion, Contabilidad, Ingenieria, Derecho o
afines

. . . * Certificada vigente expedido por €l Organismo Superviser de las
Formacién Académica, grado académlico yfo nivel de estudios Conltrataciones del Estado {OSCE)

+ Capacitacian técniza en contrataciones publicas o en gestién logistica en
general na menar de B0 heras lectivas dentre de los 3 dltimos afos

* Conoeimiento a nivel usuario en sistemas administrativos {SIGA, SIAF, otras)
Conocimientos para el puesto yfo cargo: minimes o indispensabies » Conocimientos de infarmatica a nivel de usuario (entarno Windows e internet)

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

« Analizar, verificar y coordinar Ja viabilidad de Ios requerimientos de las diferentes dependencias.

* Atender las labores relacionadas con la elaboracion, aprobacian y registro del Cuadro de Necesidades, Plan Anuai de Contrataciones y sus modificaterias

» Efectuar los actos preparatorios de los expedientes de contratacion que se le encargue.

* Organizar y mantener actualizados Jos expedientes de contratacién de las compras directas y procesos de seleccion por adjudicacion de menar cuantia y
adjudicacion directa, que se |z asigne.

* Realizer indagaciones y/o estudios de mercado, para lo cual precedera a elaborar y remitir solicitudes de valares referenciales a potenciales proveedores de
mercado, seguimiento de entrega y verificacion de los mismos, asl como la coardinacion con las respectivas areas usuarias y/o técnicas especializadas para
absclver consultas y/o observaciones de carécter técnico,

* Determinar los valores referenciales y elaborar el inferme que sustenta el procedimiento de célculo del mismo, respecto de fos expedientes de contratacion
que se le asigne,

+ Asistir a las Comités Especiates de los procesos de seleccian que se |e asigne, en todo |o relacionado con el desarrollo de los respectivos procesas.

+ Gestionar la suscripcion y ejecuclan de los contratos derivados de fa coniratacion de servicios y/o adquisician de bienes derivadas de los procesos de
seleccion asignados.

» Elaborar ias érdenes de compra y/o de servicios que corresponden,

+ Coordinar con las dreas del sistema administrativo (Logistica-Presupwesto-Centabilidad-Tesoreria) respecto al tramite de |z documentacian relacionada con
las contrataciones de bienes y servicios, de acuerdo a |as disposiciones legales vigentes.

+ Procesar la informacian requerida relacienada con fas compras directas y los proceses de sefeccion par adjudicacién de menor cuantia y adjudicacion
diracta a ser remitida a las instancias que lo requieran, en las oportunidades establecidas,

« Guardar reserva de {a informacién a su cargo,

+ Otros asunios que le asigne el Jefe inmediato y/o fa Jefatura de la Oficina de Logistica de! Ministerio de Relaciones Exieriores,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

/DETALLE *

CONDICIONES %

Lugar de prestacidn del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Incio: 1ero de septiembre de 2014
Término: 31 de octubre de 2314

! 5/.3,906.25 (Tres mil novecientos seis y 25/100 nuevos soles)
Beémuneracidn mensual Incluyen los monios vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccian aplicable &l
trabajador,

Otras condiciones esenclales del contrato Ninguna




V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

(ETAPASDELPROGESO | CRONOGRAWA

Aprebacidn de {a Convoealoria Martes 22 de julio de 2014 Oficina General de Recursos

Humanos
Publicacion del prozese en el Servicio Nacianal del Empleo Jusves 24 de jula de 2014 &l | Oficina General de Recursos
viernes 06 de agosto de 2014 Humanos

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Publicacion de la convocatoria en la Fagina Institucional www.rree.gob.ge, Link Lunas 11 al viernes 15 de agosto
Transpareacia, Convocatorias CAS de 2014

Lunes 18 de agesto de 2014
Hora: Desde las 08:3¢ horas
hasta las 15:30 haras

Oficina General de Recursos
Humanos

Presentacion del curriculum vitae documentade en la siguiente direccién: Pasaje
Acuia Nro, 155 « Cercada de Lima

Martes 19 y miercoles 20 de Oficina General de Recurses

3 |Evaluacidn de la hoja de vida agosto de 2014 Humanos

Oficina Generat de Recursos
jueves 21 de agosto de 2014 |Humanas y Portal Institucional de
Transparencia

Publicacién de reswitados de la evaluacian del curriculum vitae documentado en |a
Fagina Institucional www.rree.nob pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Oficina General de Recursos

§ |Evaluacicn de prueba psicoldgica Viernes 22 de agosto de 2014 Humanos

Oficina General de Recursas
Lunes 25 de agosto de 2014 [Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Publicacian de resuliados de la evaluacién psicoldgica, en ls Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocataorias CAS

Martes 26 y miercoles 27 de
agosio de 2014 Oficina General de Recursos

Hora: Desde las 08:30 horas Humanos
hasta las 16:30 haras

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
dirén Lampa N® 535 - Cercado de Lima, De acuerdo a arden establecido

Qficina General de Recursos
Jueves 28 de agosie de 2014 [Humanaos y Partal (nstitucional de
Transparencia

Publicacion de resultadc final en la Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Resuitados de Convocalorias CAS

DEL GONTRATO"
Suscripcion del Contrato Viernes 29 de agosto de 2044 '
g |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N*® 545 - Cercado Hora: Desde las 15:00 horas Ofielna Gt;:_lneral de Recursos
. umanecs
de Lima hasta ias 17:00 horas

Los 5 primeros dias habiles
10 |Registro del Contrato despues de la suscrpeidn del
coniraio CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

VI. DELAETAPA DE EVALUACION

Los factares de evaluastan denire del proceso de seleccion tendrén un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

 EVALUAGIONES

EVALUACION DE

a.jExperiencia 10% 10 punios

b.|Formacion académica 15% 15 punios

c.|Conocimientas para el puesto y/o carge 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacidn de la Hoja de Vida 40 puntos
LUACIONES

a. Evaluaclon Psicologica 20% 20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaclones 20 puntos
ENT, =

40 puntos

100% 100 puntos




VIl

1X.

DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De la presentacian del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el eurricuium vitae documentado tiene cardcter de declarackin jurada, per o que el postifante serd responsable de la
infarmacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscatizacian postericr que lleve a cabo la entidad,

Sede [nstitucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccian: Pasaje Acufiz N°® 155 - Cercadao de Lima
Pocumentacion adicional:

L.os postulantes presentaraa ademas def curriculum vitae documentado, una carta de presentacicn dirigida a la Oficina General de Recurses Humanas

Otra Informaclion que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra sclicitar algdn otro documento en cualquler etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O BE LA CANGELAGION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto
El procesa puede ser declarado desierto en algunc de los siguientes supuestos:

a. Cuanda no se presentan postufantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de jos postulantes cumple con los requisites minimos,

&, Cuando habiendo cumplido los requisitos minimaos, ninguno de los postulaniss obtiene puntaje minimo en i2s etapas de evaluacion del procese,

Cancelacién del proceso de seleccién
El procesg pugde ser cancelado en algune de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de ia entidad:
&. Cuando desaparece |z necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del procesao de seleccion.

b, Por restricciones presupuesiales.

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROGESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La cenduccion del procese de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina Generzl de los Recurses Humanos. El rea usuaria estara
presente en la evaluacian curricular y en |a enfrevista personal,

El proceso de seleccion de personal consta de tres {3} etapas:

a, Evaiuacion def Curriculum Vitae Documantado
b. Evaluacidn Psicolégica
c, Entrevista Personal

Las etapas de seleccitn son de caracler eliminatario, siendo respansabilidad de cada postuiante del seguimiento del procesc en el poral institucional del
Ministerio de Refaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Ganvecatorias CAS. El Cronegrama del Proceso se encuenira putlicado dentre de la
convocateria,

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentaré el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificades en fos Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y {a documentacion gue le sustenie
fendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta Unicamente las constancias de trabajo y/o
servicios.

* Curriculum vitae simple

= Copia de DNI

+ La documentacion gue sustente el cumplimiente de los requisitos minimes establecidos en los términos de referencia.
« Encasoc de ser de las fuerzas armadas licenciadoe de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciada.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cenificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podré solicitar documentos originales para realizar [a verificacion posterior.




E} sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente ratulo.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exieriores

Process CAS N e

La lista de los resultzdos de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apio.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicolagica

La lista de lns resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional tendrd la calificacion de Aplto a No Apto,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitirz conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conecimientos, actitud, enstre otras competencias, y estard a cargo de 1a Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal.

La lista de los resuitados de esta etapa serd publicada en |z p&gina institucional y se tendra en consideracidn el orden de mérito cblenido por cada
pestulante,

De [as Bonificaciones

Se otorgara una konificacion del diez por ciento {10%) sobre el puntaje oblenido en la Efapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento,

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargn y hayan obienido un puntaje aprobatorio eblendran una
bonificacian del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, seglin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Frocese de Seleccion.

Para ser declarado ganadar o ganadares, el (los) pestulante (s) deberdn abtener el puntaje minimo de novenia (90) puntos, gue es e resultado de la
suma de los puntajes cbtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Sidos (2) o mas postulante{s) superen el puntaje minima
aprobatorio, se adjudicard como ganador o ganadores al {a los) posiulanta(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultade final del Proceso de Seleccion se publicara en f2 pagina institucional del Ministerio de Refaciones Exteriores, segln croncgrama.

Duracién del Contrato

El contrate CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo de dos (02) meses contados det 1 de septiembre al 31 de
octubre de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos




