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PROCESO CAS N"161- 2014/LOG

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

GENERALIDADES

1. Objeto de Ja canvocatoria
Contratar los servicios de un: Asistente en Contrataciones

2. Dependencia, unidad organica y/o irea solicltante
Qficina de Logistica de la Oficina General de Administracion
3. DPependencia encargada de reallzar ef proceso de contrataclén
Cficina General de Recursos Hummanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 3057, que reguta el Régimen Especiaf de Contrataclan Administrativa de Serviclos.

b. Ley Nro. 28849 Ley que establece |z Eliminacion progresiva del Réghmen Especial del L 1057 y otorga derechos laborales

Reglamenio det Decrelo {egislativo N® 1057 que regula el Régimen Especlat de Conlratacion Adminisirativa de Serviclos, Decreto Supremo
N9075-2008-PCM, modificado por Decrelo Supremo N 085-2011-PCM,

d. Las demas disposiciones que regulen el Conlrato Administrativa de Servicios.

c.

PERFIL DEL PUESTO

. S DETALLE =

+ Experiencia laboral en la administracian piblica no menar de 2 afics.
+ Experiencia labaral en compras estatales no menor de 1 afic.
Trabajo en equipa, proactividad, crientacion por resultados, relaciones
interpersonales, comunicacidn efectiva y irabajo hajo presion

Experiencfa

Competencias

« Estudins universilarios (no menor del VI Cicla), o esludios técnicas
culminados en Derecho, Economia, Administracion, Cantabiidad, Ingenieria o
afines.

» Capacitacién técnica en contralaciones pablicas o en gestion logistica en
genaral no menor de B0 horas lectivas dentro g& los A dltimes afios.

EFurmacidn Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

« Conocimienlo a nive! usuatio en sislemas administralivos {SIGA, SIAF, ofros)
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables « Conccimientos de informatica a nivel de usuarie (entorme Windows e Infernet).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YiO CARGQ
Frincipales funciones a desarrollar;

+ Analizar, verificar y coordinar Ia viabllidad de los requerimientos de las diferentes dependencias, a ser atendidos. Asimisma, organizar y mantenar
aclualizados Ios expedientes de contratacién de las compras directas y procesos de seleccian por adjudicacion de menor cuanlia, que se e asigne.

+ Reallzar indagaciones y/o estudios de mereado, para lo cual procederd a efaborar y remitir solicitudes de valores referenciales & potenciales proveedores
da mercado, seguimienio de entreqa y verificacion de los mismos, asi coma |z coordinacién con fas respectivas dreas usuarias yio 1écnicas especializadas
para absolver consullas y/o observaciones de cardcler técnico,

« Determinar las valores referenciales y elaborar el informe que sustenia el procedimiento de edlsulo del mismo, respecio de los expedienies de contralacion
que se le asigne.

+ Asistir & los Comités Especiales de los procesos de selecelon que se le asigne, &n todo Io relacionado con el desarrallo de los respectivos procesos.

» Gestlonar la suscripeion y ejecucidn de los contratos derivados de |a contratacion de servicios y/o adquisicidn de bienes derivados de procesos de de
seleceian aslgnados,

+ Elaborar las érdenes de compra y/o de serviclos que correspondan,

« Coordinar con las areas del sistema administrativo (Logistlica-Presupuesto-Conlabilidad-Tesoreria) respecto al tramile de |z documentacion relacionada con
las conlrataciones de bienes y serviclos, de acuerdo & las disposiclones legales vigenies.

+ Procesar la informacion raquesida relacionada con las compras directas y los procesos de selecclon por adjudicacion de menor cuaniia, a ser remitida a las
inslancias que lo requieran, en las pportunidades establecidas.

= Guardar reserva de |a informacion a su cargo,

« Qtros asuntos que le asigne el Jefe inmedlato y/o 1z Jefztura de la Oficing de Logistica del Ministerio de Relaclones Exieriores,

Nola: £l postor deberd tener certificade vigente expedido par el Organismo Supervisar de las Coniratacicnes del Estada.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE '

Lugar de prestacién del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inkeio: 01 de noviembre de 2014
Términn: 31 de diclembre de 2014

5/, 3,125,00 (Tres mil ciente veinticinco y 00/100 Nuevos Soles).
Remuneracldn mensuai incluyen los montos y afliaciones de ley, asi como foda deduceion aplicable al
trabajador.

Duraclén del contrato

"§Otras condiciones esenclales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROGCESC

Aprobacién de la Convocatoria

Viemes 25 de sepliembre de
014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién el precesa en el Servicio Nacional del Emplao

CONVOTATORIA

Marias 30 de setiembre de 2014
af martes 14 de oclubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Puhlicacion de la convocatoria en la Pagina Institucionat www.mres.gob.pa, Link

! Transparencla, Convocatorias CAS

Miércaoles 15 al maries 21
de cctubre de 2014

Oficing General de Recursos
Hurnanos y Portal Institucional
de Transparencia

Presentacion de! curriculum vilae documentado en la siguienie direccion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Martes 21 de octubre de 2014
Hora: Desde las D8:30 horas
hasta las 15:00 horas

Oficina General de Recursas
Humanos

3 |Ewaluacion de Iz hoja de vida

Miercoles 22 y jusves 23 de
ociubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas

Publicacion de resultados de Ja evaluacion del curricuium vitae documentado en la
P&gina Institucional www.rree. ook pe, Link Transparencia, Convocatoras CAS

Jueves 23 de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal [nstitucional
de Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicoldgica

Viernes 24 de oclubre de 2014

Oficina General de Recursos
Hurmnanos

Publicacién de resullados de |a evaluacion psicolégica, en la Pagina Institucionat
www.rree.gob,pe, Link Transparensia, Convocaterias CAS

Lunes 27 de actubra de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Entrevista:

de Lima. De acuerdo a orden establecide

7 |tugar: Sede del Minlsterio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercade

Martes 2B y migrcoles 29 de
octubre de 2014
Hora: Desde las 0B:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian de resultado final en la Pagina Institucional www.mee.qob.pe, Link
Transparencia, Resullados de Convocatarias CAS

Jueves 30 de octubre de 2014

Qficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional

de Transparencia

Suscripcion del Contrato

de Lima

8 |Lugar: Sede del Minislerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N 535 - Cercado

Viernes 31 de octubre de 2014
Hora; Desde |as 15:00 horas
hasta las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 [Regisiro del Contrato

Los § primeres dias habiles
despues de fa suserpeion det
contralo CAS

Oficina General de Recursos
Humanas

DE LA ETAPA DE EVALUACION

{os faclores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendréan un maximo y un minima de punios, disiibuyéndose de esta manera:

EVALUAGIONES 0 ! ' PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION.BEL-CURRICULUM VITAE DOCUMENTADG /1 d0%
a,|Experiencia 10% 10 punios
b.|Formacion académica 15% 18 punios
¢, |Conacimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punios

a. Ewsluacian Psicolégica

20 puntos

Puntale Total Otras Evaluaciones

20 puntos

a. Puniaje de Iz Enlrevista Persanal 40%

40 puntos

100%

PUNTAJETOTAL -

100 punios

El puntzje minime aprobatorio serd de 90 puntos
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

VI. 1. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informaclon consignada en el curriculum viiae documentado fiene cardcter de declaracian jurada, por lo gue el posiulanie serd responsable de la
informacién consignada en dicho documents y se somele al procese de fiscalizackén posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucicnal del Ministerfo de Relaciones Exteriores
Direcclén: Pasaje Acuiia N* 155 - Cercado de Lima

2. Documentaclon adicienal:

Los postulantes presentardn ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra Informacidn que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra salicitar algin olra documanto en cualquier elapa del proceso de sefeccidn

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO © DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VI
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarade desierto &n afguno de |os siguientes supuesios;
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion,
b. Guando ninguno de los postulantes sumple gon los requisitos minimes,
¢, Guando habiendo cumplide los requisitos minimos, ningune de los pestulantes obliene punlaje minimo en las elapas de evaluacion del proceso.
2, Cancelacldn del procesa da seleccldn
El procaso pueta ser cancelado en alguno de Ins siguientes supueslas, sin que sea responsablidad de la entidad:
8. Cuando desaparace la necesidad del senvicia de la enlidad con posierioidad al iniclo del proceso da seleccion,
b Por reslricciones presupuesiales.
c. Otras gebidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
1%,

Procedimiento de Seleccldn y Evaluacion
La conduccidn del procesa de seleccion en todas sus etapas eslara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presente en I3 evaluackin curricular y en la entrevista personal.

Et proceso de saleccian de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacian del Curriculum Vitae Documentatda
b. Evaluacion Psicotdgica

c. Entrevista Parsonal

Las elapas de seleccidn son de cardcter eliminalorio, siende responsabiiidad de cada postulanie del seguimiento del preceso en el portal institucional
del Ministeric de Relaciones Exteriores, en &l Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Gurrlculem Vitae Documentado

El Postulanie presentaré el Curriculum Vitae Documentado, el dia espetificado en el cronograma. La documeniacidn presentada en el Curriculum Vitae
deberd de salisfacer los requisitos minimes especificados en los Términos de Referancia. El Curiculum Vilae y la documentaciin que o suslente
tendran caracter de Declaracion Jureda; para (8 acredtacién de fa experiencia laboral se tomard en cuenta dnjcamente las constancias de

trabalo vio sarviclos,

« Curriculum vilae simple

+ Copla de DNi

+ La documentacién que sustente el cumplimiento de jes requisites minimos establecidos en los érminos de referencla.
« En casao de ser de las fuerzas armadas licenciado de las F¥.AA., adjuniar diploma de Licenciado.

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

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar dozumentos originales para realizar la verificacion posierior.




Ef sobre que contiene Ins documenios solicitados debera ilevar &l siguiente rétulo.

Seiiors:
Minisieria de Relaciones Exteriores
Proceso CAS N L

Nombres y Apellidas:..

La lista de {os resuliados de esta elapa serd publicada en |a pagina instilucional y tendra la calificacion de Apto a Na Apta.
b} Segunda Etapa: Evaluaclén Pslcoléglea

La Iisla de los resullados de esta etapa sera pubficada en la pagina institucional iendra la calificacion de Aplo o No Apfo.

c) Tercera Etapa; Entrevista Personal

La enlrevista personal permitira conocer st ef postulante cumple con las competencias exigidas para ef puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre olras competencias; y eslara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y def drea solicitanie de personal.

La lista de los resullados de esta elapa sera publicada en la pagina inslitucional y se tendra en consideracion el orden de mérito oblanido por cada
posiulanie.

De las Bonlficaciones

Se olorgara una bonificacidn del diez por cienlo {10%) sobre el puniaje ohtenido en la Etapa de Entrevista, a los posiulantes que hayan acrediiedo ser
ticenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para ei carge y hayan obtenido un puntaje aprobalorio obtendran una
bonificacion del diez por cieno {10%) del puriaje final oblenido, sepun Ley N 28184, ley que modifica diversos arliculos de la Ley N® 27050, Ley de
Persanas con Discapacidad.

Rasultade Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante (s) deberan oblener el puntaje minima de noventa (80) punios, gue es el resullada de la
suma de les puntajes oblenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccién. Sidos (2) o mas postulante(s) superan el puntaje minima
aprobatorio, se adjudicara coma ganadar o ganadores al (a los) postulante(s) que oblenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccicn se publicara en la pagina Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracién del Contrato

£l contrata CAS que se suscriba como resultado de la presenle convocaloria tendra un plazo de dos (02} meses conlados del 01 de noviembre al 31 da
diciembre de 2014, pudiendo prarrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




