PROCESO CAS N°136-2014/LOG

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un: Jefe de la Unidad de Abastecimiento
2. Dependencia, unidad organica yfo area solicltante
Oficina de Legistica de Ia Oficing Geperal de Administracién
3. Dependencia encargada de realizar ¢l proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decreto Legislative N® 1057, que regula &l Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

k. Ley Nro. 22849 Ley gue establece la Eliminacian prograsiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamenrto del Decreto Legislativo N 1057 que regula el Régimen Especiat de Contratacion Administrativa de Servicies, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, medificado por Decreto Suprema N° 065-2011-PCM,

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

c,

PERFIL DEL PUESTO

DETALLE "

+ Experigncia laboral en general mayor a segis (6) afios,

-~ Experiencia profesional especifica mayor de cuatra {4) anos, laborando en
jExperiencia areas de Logistica o abastecimiento en Entidades del sector pablico,
desarrellande actividades similares o afings al cargo,

Trabajo en equipa, proactividad, crientacidn por resultados, relaciones

Competencias . . : - ] oL
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

» Profesional titulade en Administracion, Contabilidad, Derecho, Economia,
Ingenieria Industrial o afines.

« Con estudios a nivet de Post Grado, Especializacion o Diplomado en Gestion
Piblica, Administracian o Contratacicnes del Estado.

» Especializacion en contrataciones publicas o gestion logistica no menor de BD
heras lectivas, con una antigiiedad no mayor de 5 afios.

Formacion Académica, grado académico yio nivel de estudios

» Contar con Cerlificacién vigenie otorgada par el Organisma Supervisor de las
Contrataciones del Estado ~OSCE.

» Manejo del Sistema Electronico de Contrataciones de! Estada (SEACE),

+ Conocimientes del Sistema Integrade de Gestion Administrativa (SIGA), v
Sisterna Integrado de Administracian Financiera (SIAF).

= Conocimientss de informatica a nive! de usuario {entormne Windaws e internet).

Conocimientos para el puesto ylo cargo: minimos o indispensables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrcllas;

« Programar y supervisar actividades técnico ~administrativas inherentes a la Unidad de Abastecimiento.

~ Ejecutar y controlar los procedimienios de adquisician de bienes, contratacion de servicios y ejecucion de abras de la Gancilleria y drganos
desconcentrados, en cumplimiento de las normas gue regulan las contrataciones del Estado,

« Recibir, aimacenar y distribuir [os bienes de la Cancilleria y los érganos desconcentradaos.

= Supervisar los servicios de mantenimiento y reparacion de las instalaciones, equipos y vehiculos del Ministeria.

+ Asescrar en materia de organizacian logistica de evenios a las drganos del Ministerio.

+ Etzborar el informe de gestion de la unidad que comprende los Equipos a su carge.

= Informar a la Oficina de Logistica sobre proyecias de mejora en los pracedimientas propios de gestion.

* Integrar comislones o grupes de frabajo relacienados con el Ambito de su competencia.

« Asistir a Jefe de la Oficina en asuntos relacionados can las funcicnas asignadas elaborando los informes correspondientes.

« Coordinar con las instancias correspondientes fos temas que le sean asignados o requeridos para alcanzar lus objefivos institucionales,
» Diros encargos encomendados por la Jefatura de la Oficina de Logistica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ

S DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Refaciones Exteriores

Inicio; 1ero de octubre de 2014

Duracién del contrata .
Término; 31 de octubre de 2014

5/, 6,250 (Seis mi doscienios cincuenta y D0/100 nuevos soles}, Incluyen los

Remuneragid A R " . .
emuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajadar,

Ninguna




vl

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

TAPAS DEL PROCESO

.- CRONOGRAMA

Aprobacién de la Convocatoria

Martes 25 de agosin de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian del prozesc en gl Servicic Nacional del Empleo

Miercoles 27 de agosto de 2014
2l martes 09 de septiembre de
2014

Oficina General de Recursas
Humanes

CONVOCATORIA

Putlicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convacatorias CAS

Miercoles 10 al martes 18 de
septiembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacion del curriculum vitze documentada en la siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro, 155 - Cercado de Lima

Miercoles 17 de septiembre de
2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 15;30 haras

Oficina General de Recuraos
Humanes

3 |Evaluacion de Iz hoja de vida

Jueves 18 y viernes 19 de
sepliembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas

Publicacion de resultados de 1z evaluacion del cusriculum vitae documentado en la
Fagina Institucional www.rree gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 22 de septiembre de 2014

Oficina Genearal de Recursos
Humanos y Poral Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacién de prueba psicolégica

Martes 23 de sepliembre de
2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacian psicologica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Miercoles 24 de septiembre de
2014

Oficina Generai de Recursos
Humanos y Portai Institucional de
Transparencia

Entravista:
7 |tugar: Sede de! Minislerio de Relagiones Exteriores
Jirén tampa N° 535 - Cercado de Lima, De acuerdo & orden establecido

Jueves 25 y viernes 26 de
septiembre de 2014
Hora; Desde las 08:30 haras
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultada final en la Pagina Institucional www.rree gob, pe, Link
Transparencia, Resultades de Canvocatorias CAS

Lunes 249 de septiembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Peral Institucional de
Transparencia

ISTRODEL CONTRATO |

Suseripeion del Cantralo

9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N°® 545 - Cercado

de Lima

Maries 30 de septiembre da
2014
Hora: Desde las 15:00 haras
hasta las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Hurmanos

1

(=]

Registro del Contrata

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpeldn del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUAGION

Las factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méxima y un minimo de puntos, distribuyéndase de esta manera:

EVALUAGIONES ©

PUNTAJE MAXIMO 1

EVALUACION DEL CURRICULUM

a.fExperiencia 0% 10 punios
b.}Formacian académica 15% 15 puntos
c.|Conacimientos para el puesto yfo cargo 5% 15 puntos

Puntaje Total de 1a Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacion Psicologica 20%

20 puntos

Pintaje Total Otras Evaluaciones

20 puntos

a. Puntaje de Is Entrevista Personal

40 punios

100%

.- PUNTAJE TOTAL

100 puntas

El puntaje minimo aprobaterio sera de 80 puntes



{J | Ministerio

_de Relacios

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién del curriculum vitae documentado:

L& informacidn consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardctar de declaracion jurada, por I que el pastulante sera responsable de la
informacion consignada en diche documente y se semete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo fa entidad,

Sede institucionzl del Ministerio de Relacicnes Exteriores
Direccian: Pasaje Acuiia N°® 155 - Cercado de Lima

2. Documentacidn adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentade, una carta de presentacion dirigida a |a Oficina General de Recursos Humanas

3. Otra informacién gue resulte conveniente:

La Oficina General de Recurses Humanos del MRE podra solicitar algun otro documento en cualquier etapa del proceso de seleceldn

Vil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAGION DEL PROGESQ

1, Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierio en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando na se presentan posiulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisites minimos,

¢. Cuando habiendo cumplido Ios requisitos minimos, ninguno de Ios posiuiantes obtiene puntaje minime en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacidén del proceso de seleccion

Ei proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestas, sin que sea responsabilidad de (a entidad:

a. Cuando desaparece |a necesidad del servicia de [a entidad con postericridad at inicio del procesa de seleccion.
b. Por restriccicnes presupuestales.

t, Ofras debidamente jusificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESOQ DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion
La conduccidn del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a carge de la Oficina General de los Recursos Humanos, El area usuaria estarad
presents en la evaluacion curricwlar y en la entrevista personal,

El proceso de selaccion de personal consta de tres {3) etapas:

a Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacidn Psicolégica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccién son de caracter eliminatorio, siendo responsabitidad de cada postuiante de! seguimiento del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, an el Link Transparencia, Convecatorias CAS. El Cronegrama del Procese se encuentra publicado dentro de |a
convocataria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Currlculum Vitas Documentado

El Postulante presentars &l Curriculum Vitae Documentado, ef dia especificado en el cronograma. La documantacian presentada en el Curriculum Vitae
deberd de satisfacer los requisitos minimos especificados en las Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que Ip sustente
tendran caracter de Declaracian Jurada; para |a acraditacidn de ta experiencia laboral se tomara en cuenta tinicamente las constancias de {rabajo
yio servicios.

»  Curriculum vitae simple

« Copia de DM

* La documentacian que sustente el cumplimientn da Ios reguisitos minimes establecidos en los términos de referencla.
» En caso de ser de las fuerzas armadas licenciada de las FF.AA., adjuntar diplema de Licenciado.

+ En case de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitide CONARIS

« La Oficina General de Recursos podrd solicitar documentos originales pera realizar la verificacion posterior.




El sabre gue cantiene los dosumentos solicitadas deberd Fevar 2l siguients rétulo.

Sefiores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

La lista de los resultados de esta etapa sara publicada en la pagina institucional y tendrd la calificacion de Apto o No Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluacidn Pslcoldglea

La #sta de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Apto o No Apte,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si &l postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvalvimientio,
conccimientos, actitud, entre otras competencias; y estard a cargo de !a Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal.

La lista de |os resultados de esta elapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracian el orden de mérito obtenido por cada
pestulania.

De [as Bonificaciones

Se otorgara una bonificacian det diez por ciento (10%) sobre el puntaje abtenide en la Elzpa de Entrevista, a los postulanies gue hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenta.

Asfmismo, las personas can discapacidad que cumplan cen los requisilos para el cargo y hayan obtenido un puniaje aprobatorio obtendran una
bonificacién del quince por ciento ($5%) del puntaje final obtenido, segln Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidag.

Resultado Final del Proceso de Selecclon,

Para ser dectaradc ganador o ganadores, el (los) postulante {s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resuitado de la
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccidn. Si dos (2) o mas postulanie(s) superen el puntaje minimo
aprabatario, se adjudicara como ganador o ganadores ai (a Jos) postulante(s) que obienga el mayor puntaje.

El Resultado final de! Proceso de Seleccion se publicard en la pagina institucional del Ministerio de Refaciones Exteriores, segun cronograma,

Duracién det Contrate

El cantrato CAS que se suscriba comoe resultade de la presente convecateria tendra un plazo de un (01) mes contado de! 1 de octubre al 31 de octubre
de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




