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PROCESO CAS N°162-2014/LOG

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 Contrataciones Fublicas - Programacion
2, Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Oficina de Logistica de la Oficina General de Administracion
3. Dependencia encargada de reallzar el proceso de contrataclén
QOficina General de Recursos Humanos
4, Baselegal
a. Decreto Legislativo N 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial def Di. 1057 y otorga derechos laborales

Reglameanto del Decrelo Legislativa N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreta Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decretc Supremo NP 065-2011-PCM,

d. Las demas disposiciones que reguien el Contrato Administrativo de Servicies,

c

PERFIL DEL PUESTO

DETALLE

= Experiencia laboral en la zdministracion piiblica no menor de 4 afes

Experiencia S -
3 » Experiencia laboral en compras estatales no meneor de 2 afos

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion par resullados, relacianes

Competencias . - ; . N !
L interpersonzles, comunicacion efectiva y frabajo bajo presion

» Bachiller Universitario en Administracién, Economia, Contabilidad, Derecho,
Ingenierfa o afines

. . . + Certificado vigente expedido por el Organismo Supervisor de las
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios Contrataciones del Estado (OSCE)

+» Capacitacién {écnica en contrataciones piblicas o en gestian logistica en
general no menor de 80 horas lectivas dentro de los 3 ultimes afics

+ Conccimienlo a nivel usuario en sistemas administrativos (3IGA, 5IAF, oiros)
Conocimientos para el puesto yio carge: minimos o indispensables = Conecimientos de informatica a nivel de usuario (entorno Windows e internet)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO
Principales funciones a desarroliar;

+ Analizar, verificar y coordinar {a viabllidad de los requerimientas de ias diferentes dependencias,

+ Alender Ias labores relacionadas con la elaboracion, aprobacién y registro del Cuadro de Necesidades, Flan Anugl de Cortrataciones y sus modificatorias

« Efectuar los actos preparatarios de los expedientes de contratacion que se le encargue.

+ Organizar y mantenar actualizados fos expedientes de contratacion de las compras directas y procesos de seleccidn per adjudicacion de mener cuantia y
adjudicacion direcia, que se le asigne,

+ Realizar indagaciones y/o estudios de mercada, para o cual procederd a elaborar y remitir solicktudes de valores referenciales a potenciales proveedores de
mercado, seguimiento de entrega y verificacion de los mismos, asl como fa coerdinacién con las respectivas dreas usuarias yo t&enicas especializadas para
absolver consultas y/o observaciones de caracler técnico.

» Determinar los valores referenciales y elaborar el informe que suslenta e procedimiento de calculo det mismo, respecio de los expedienies de contratacion
que se le asigne.

+ Asistir a los Comités Especiales de los procesos de seleccidn gue se le asigne, en tode lo relacicnado con el desarrollo de los respectivos procesos,

* Gestionar la suscripeién y ejgcucion de los centratos derivados de la contratacian de servicios y/o adquisicion de bienes derivados de {os procesos de
seleccidn asignados.

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

» Coordinar con las areas del sistema administrativo (Logistica-Presupuesta.Contahilidad-Tesorerla) respecto al tramite de la documentacidn relacionada con
las contrataciones de bienes y serviclos, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

* Procesar la informacion requerida relacionada con fas compras directas y los procesos de seleccion por adjudicacion de menor cuantia y adjudicacion
directa a ser remitida a las instancias que lo requieran, en las oportunidades establecidas,

» Guardar reserva de la informacién a su cargo.

= Diros asuntos que le asigne ef Jefe inmediato y/o la Jefatura de fa Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE -~ =0

‘E‘Eﬁ%r de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de noviembre de 2014

Qffaclon del contrato X
Términe: 31 de diclembre de 2014

5/.3,906.25 (Tres mil novecientos seis y 25/100 nusvos soles)
Remuneracion mensual Inctuyen los mentos y afifaciones de ley, asi como toda deduccicn aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

- ETAPAS DEL PROGESO

'AREA RESPONSABLE

Aprobacidn de {a Convocatoria

Viernas 26 de septiembre da
2014

Oficina General de Recursos
Humancs

Pubiicacion del proceso en el Servicio MNacional del Emplea

Martes 30 de setiembre de 2014
al martes 14 de ocfubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

VOGATORIA .

Publicacion de |z convocatoria en la Pagina Institucional www.rmee goh.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 15 al martes 21
de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Instifucionzl de
Transparencia

Presentacian del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acuia Nro. 155 - Cercada de Lima

Maries 21 de octubre de 2014
Hora: Resde [as 0B;30 horas
hasta las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacién de la hoja de vida

Miercoles 22 y jueves 23 da
octubre de 2014

Dricina General de Recursos
Humanos

Publicacicn de resultados de la evaluacion del curriculum vilag documentado en Ja
Fagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencis, Convocatorias CAS

Jueves 23 de octubre de 2014

Oficina General da Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evahmacion de prueha psicoldgica

Viernes 24 de oclubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina institucional
www.Iree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

L.unes 27 de oclubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Entravista:
7 {Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jiren Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo & orden establecido

Martes 28 y miercoles 29 de
oclupre de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16;30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Pubticacion de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link
Transparaenzia, Resultados de Convocatorias CAS

Jueves 30 de oetubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanes y Partal Institucional de
Transparancia

RIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripeion del Contrato
9 |Lugar: Sede de! Ministerio de Refaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 545 - Cercado
de Lima

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

Oficina Generzel de Recussos
Humanos

vi.

1

(=]

Registro de! Contrate

Los 5 primeros dias habiles
despues de |a suscrpcidn det
coniratc CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUAGION

Los factares de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maxima y un minimo de puntes, distribuyéndose de esta manera:

" PUNTAJE MAXIMO

.| Experiencia 10% 10 puntos
b.|Farmacian académica 15% 15 puntos
¢.|Conccimientos para el puesio yfo cargo 15% 15 punios

Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 punios

a, Evaluacion Psicoldgica 20%

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 puntos

ENTREVISTA

a. Puntaje de la Entrevista Personal

40 punios

"PUNTAJE TOTAL :

100 puntos

20N




Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacidn del curriculum vitae documentado:

La infarmacicn consignada en el curricufum vitae documentado tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que ef postulante sera respensable de la
informacion consignada en dicho documento y se somete al procesc de fiscalizacion posterior gue Hleve a eabo Ja entidad.

Sede Instiiucionat del Ministeric de Relaciones Exleriores
Direccicn: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
2. Documentacion adicional:

Los postulanies presentaran ademas del curriculum vitae decumentado, una carta de presentacion dirigida a ia Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacion que resulte convenients:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podré solicitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccian

VIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como dosierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulanies af procesa de seleccion,
b. Cuando ningune de los pestulantes cumple con los requisitos minimos.

. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningune de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacidn del proceso de sefeccién

El procesa puede ser canceladp en alguna de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad def servicio de la entidad con posterioridad &l inicio del procesc de seleccién,
b. Por restricciones presupuestales.
c, Otras debidamenie justificadas

I%. BASES GENERALES PARA EL PROCESOQ DE SELECCION

Protedimiente de Seleccion y Evalvacidn

ta conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
presente en ia evaluvacidn curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres (3) eizpas:

ER Evaluacion del Curricuium Vitae Documentado

b. Evaluacién Psicoldgica

c. Entravista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante de! seguimiento del procesc en el portal institucional de

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. Et Cronograma del Proceso se encuenira pubiicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacian del Currlculum Vitae Documentado

El Pastulante presentara et Curriculum Vitze Documentado, el dis especificado en e cronegrama, La dosumentacién presentada en el Curriculum Vitae
dehera de satisfacer los requisites minimos especificados en los Términos de Referencia. Ef Curriculum Vitae y la documentacion gue lo sustente

tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditaclén de la_experiencia laboral se tomara en cuenta dnicamente las constanclas de trabajo

yio serviclos.

» Curriculum vitae simple

* Copia de DNI

+ La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términes de referencia.
« En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de Jas FF.AA,, adjuniar diploma de |icensiado,

= Eneaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard &l certificado de discapacidac emitido CONADIS

La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.




El sebre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguienie rotulo,

Sefiores:
Ministerio de Relacicnes Exteriores
Procaso CAS N ..o

Nombres y Apellidos:.........coeiinece

La lista de los resultados de esta efapa serd publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apta,
b} Sequnda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Aplp o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitish cenacer st el postulanie cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvelvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de fa Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de |os resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
posiulante.

De lag Bonificaciones

Se otorgard una benificacian del diez par ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevisia, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciaclo de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento,

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con {os requisites para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatoric abtendran una
bonificacian del guwince por cienta {15%) del puntaje final obterido, segin Ley N° 28184, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Selecci6n,

Para ser declarado ganadar o ganadares, el (los) posiulanie (s) deberas obtener el puntaje minimo de noventa {30) punies, que es el resultade de Ia
suma de los puniajes obienidos en las etapas gue conforman el proceso de seleccidn, S dos (2) o mas posiulante{s) superen el puntaje minime
aprobatorie, se adjudicara come ganador o ganadores ai (a ios) postulante(s) que cbienga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segln cronograma.

Duracién del Gontrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de |z presente convocatoria tendré un plazo de dos (02) meses contados del 1 de noviembre al 31 de
diciermnbre de 2014, pudiendo prorogarse a renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




