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PROCESQ CAS N°191-2014/L0G

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

GENERALIDADES

1. Objeto de fa convocataria
Contratar los servicios de un: Especialista en Contrataciones Fiblicas - Pragramacicén
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Dficina de Logistica de la Oficina General de Administracion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
{ficina General de Recursos Humanos
4. PBase legal
a Decreto Legislativo N° 1057, que regula &l Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derachos laborales

Reglamento del Decrelo Legisiativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreic Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decreto Suprema N° 065-2011-PCM.

d. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativa de Servicios.

PERFIL DEL PUESTQ

REQUISITOS

+ Experiencia laboral en la administracion plibiica no menor de 4 anos

Experiencia . N
p + Experiencia laboral en compras estatales no menor de 2 afios

Trabajo en equipo, proactividad, orientacién por resultades, relaciones

Competencias interpersonales, comunicacién efectiva y trabajo baja presion

+ Estudios universitarios o técnicos en Derecho, Administracién, Computacidn,
Contabilidad, Ingenieria o afines

. R , . + Cerlificade vigente expedide por el Organismio Supervisor de las

Formaclén Académiga, grado académico y/o nivel de estudios Contratacionss del Estado (OSCE)

= Capacitacidn técnica en contrataciones pdblicas o en gestion Ingistica en
general no mener de 80 horas lectivas dentro de Ios 3 dltimos afios

« Conpcimiento a nivel usuaria en sistemas administrativos (SIGA, S1AF, atros)
Conocimientas para el puesto ylo cargo: minimos o indispensables - Gonccimientos de informatica a nivel de usuario (entorno Windows e internet)

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

* Analizar, verificar y coordinar la viabilidad de los requerimientos de ias diferentes dependencias.

= Atender las labares relacionadas con {2 elaboracion, zprobacién v registro del Cuadro de Necesidades, Plan Anual de Contratacianes y sus modificalorias

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

+ Organizar y mantener actualizados los expedientes de coniraiacion de las compras directas y procesos de seleccion por adjudicacion de menor cuantia y
adjudicacion directa, que se ie asigne.

+ Realizar indagaciones y/o estudios de mercado, para lo cual procedera a elaborar y remitir solicitudes de valores referenciales a potenciales provesdores de
marcado, seguimiento de entrega y verificacion de los mismos, asi coma 1a coordinacion con las respeclivas dreas usuarias y/o técnicas especizlizadas para
ahsolver consultas y/o observaciones de caracler técnico.

» Determinar los valores referenciales y elzborar ef informe que sustenta el procedimiento de calculo del mismo, respecto de los expedientes de contraiacion
aue se le asigne.

+ Asistir a los Comités Especiales de los procesos de seleccion que se e asigne, en todo lo relacionado con el desarrallo de jos respectivos procesos,

+ Gestionar la suscripcion y ejecucién de los contrates derivados de la contratacion de servicios y/c adquisicion de bienes derivados de los procesos de
seleccion asignadoes.

« Elabarar las ordenes de comgra y/o de servicios que correspandan,

« Coordinar con las areas del sistema administrative (Logistica-Presupuesto-Contabilidad-Tesoreria) respecto al tramite de fa documeantacion relacionada con
las contralaciones de bienes y servicios, de acuerdo a ias disposiciones legales vigentes.

* Procesar la infarmacion requerida refacicnada con las compras directas y los procesos de seleccian por adjudicacion de menor cuantia y adjudicacion
directa a ser remitida & las instancias que lo requieran, en las eportunidades establecidas.

= Guardar reserva de la informacion a su cargo.

» Otros asuntos gue le asigne el Jefe inmedialo y/o la Jefatura de la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exterioras.

CONDICIONES ESENGCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacidn del serviclo Ministerio de Relaciones Exteriores

s Y
o ‘@;f‘aclén del contrato

Inicia: tero de febrera de 2015
Término: 31 de marzo de 2015

5/.3,906.25 (Tres mil novecienlos seis y 25/10C nuevos soles)
uneracidn mensual Incluyen los montes y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajadar,

Otras condiclones esencialas del contrato Nirguna
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROGESO

 CRONOGRAMA | ' AREA RESPONSABLE:

ETAPAS DEL PROCESO

Oficina General de Recursos

Aprobacion de la Convocatoria Jueves 18 de diciempre de 2014 Humanos

Fublicacién dei proceso en el Servicio Nacional del Empleo ?.LII'I.!?S 22 ce diciembre de 2014 Oficina Genzral de Recursos
al miércoles 07 de enera de 2015 Humanos

" . . . I . Oficina General de Recursos
blicacian de la convocatoria & . .gob.pe, ié P
Publicacian toria en la Pagina Institucional www.rree.go Link Jueves 08 al migrcales 14 de Humanes y Portal Institucional de

Transparencia, Convocatorias CAS enero de 2015 Transparencia

Miércoles 14 de enero de 2018

Oficina Ge
desde las 08:30 horas hasta las licina General de Recursos

Humanos

Presentacion del curricufum vitae documentado en la siguiente direccién: Pasaje

Acuna Nro. 155 - Cercado de Lima 1530 horas

3 |Evaiuacion de la hoja de vida Jueves 15y viernes 16 de epere |  Oficina General de Recursos
de 2015 Humanos

Oficina General de Recursos

Publicacion de resultados de 2 evaluzeion del curriculum vitae documeniado en la . L
m nl Viernes16 de enero de 2015  |Humanos y Portal Institucional de

Pagina Institucional www.rree gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS .
Transparencia
i e Oficina General de Recurses
uacid
5 |Evaluacién de prueba psicolégica Lunes 19 de enero de 2015 Humzanas
& Publicacion de resuvitados de la evaluacién psicologica, en la Pagina Institucionai Miéreoles 21 d de 2015 [H ?nr::;as Gg;?_::: ﬁ_zg:sg;r:;sd
www.rree.gob.pa, Link Transparencia, Convocalorias CAS lercoles & enern de b ¥ ’ ©
Transparencia
Enirevista; Jueves 22 V;fleég?: 23 de enero Dficina Generai de Recurso,
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Hora: Desdel 08:30 h ! Humanaos s
Jiron Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerde a orden establecido e & las . aras
hasta las 16:30 horas
. . . T . Oficina General de Recursos
Publicacion de resultado final en la Pagina Institucicnal www.rree,qob,pe, Link -
8 Transparencis, Resultados de Convocatorias CAS Lunes 26 de enero de 2015 Humanos;r::sr;ir::é;:mmnal de

Suscripeion del Centrato Martes 27 de enero de 2015 .
9 |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 545 - Cercado Hora: Desde las 15:00 horas Oficina GZT[:;;ZRQCWSOS
de Lima hasta las 17:00 horas

Los 5 primeres dias habiles -

10 |Reaqisiro del Centrato despues de a suserpeién del Cficina Gilneral de Recursos
umznos

contrato CAS

Vi. DELAETAPA DE EVALUAGIGN

Los factores de evalvacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUAGIGN DEL GURRIGULUM VITAE DOGUMENTADO|

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 puntos
c¢,|Gonccimienios para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

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

OTRAS EVALUACIONES .
a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntos

20 punios

Puntaje Total Otras Evaluaciones

40% 40 puntos

100% 100 puntos
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VI, DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacidn del curriculum vitae documentado:

La informacidn consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracidn jurada, por lo que el postulante sera responsable de 2
infarmacion cansignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Bireccidn; Pasaje Acufia N 155 - Cercado de Lima
2. Documentacion adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitag documeniade, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Oftra informacion que resulte conveniente:

L.a Oficina General de Recursos Humaros de! MRE podra solicitar algiin otro documento en cuzlguier etapa del proceso de seleccion

VIl DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROGESO

1. Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso pueds ser declarado dasiarto an algunc de los siguientes supuestos:

a, Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplida fos requisitos minimos, ningune de los postufantes abliens puntaje minimo en las etapas de evaluacion del procesa,

2. Cancelacidn del proceso de seleccion
El procesn puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que ses responszabilidad de la entidad;
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de |z entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b. Por restriccionas presupuestales.

e, Ctras debidamente justificadas
1X. BASES GENERALES PARA EL PROGESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleceidn y Evaluacidn

La conduccion del proceso de seleccian en tadas sus etapas estara a cargo de la Cficina General de los Recursos Humanos. El &rea usuaria estara
presente en la evaluacian curricular y en la entrevista personal.

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

a. Evsluacion de! Curricuium Vitae Documentado
b. Evaluacién Psicologica
c. Entrevista Persanal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatoric, siende responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el porial institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatarias CAS. El Cronagrama del Procesa se encuentra publicada dentro de la
convacatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacian del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curricelum Vitze Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y Iz documentacian que o sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacidn de la experiencia laboral se tomara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo

yio servicios.

+ Curriculum vitae simple

+ Gopia de DNI

+ La documentacidn que sustenie &l cumplimienie de los requisitos minimes establecidos en los términos de referencia.
+ En caso de ser de |as fuerzas armadas licenciada de fas FF.AA,, adjuntsr diploma de Licenciado.

« [En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

= La Cficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacién posterior.




Ef sobre que contiene los documentos solicitados deberg llevar el siguiente rétulo.

Sefiores:
Ministario de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N ...

La lista de los resultados de esia etapa sera publicadz en la pagina instilucional y tendra la calificacion de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacidn Psicoldgica

La lista de ios resuliades de esta etapa seré publicada en la pagina institucional tendra Ia calificacion de Apto o Na Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Persanal

L.a enfrevista personal permilird conocer si el postulants eumple can las competencias exigldas para el puesio, ademds de su desenvolvimianto,
conocimientos, actitud, enire otras competencias; y estara a cargo de la Qficina General de Recursos Humanos y del area sotieifanie de personal,

La lista de los resullados de esta etapa serd publicada en la pagina instiucional y se tendré en consideracion e orden de mérito obtenide por cada
postuiante,

De las Bonificaciones

Se otorgard una bonificacion del diez por ciente (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entravista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas da N 28248 y su reglamenta,

Asimisrmo, las personas cen discapacidad que cumplan con los requisitos para &l cargo y hayan oblenido un puntaje aprobatoric obtendran una
bonificacién del quince por cienla {15%) de! puntaje final obienido, segin Ley N° 268164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante (s) deberan obtener el puniaje minime de noventa {80) punios, que es el resultado de la
suma de lus puntajes cbienidos en las etapas que conforman ef procese de seleccion. 5i dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minima
aprobatorio, se adjudicard como ganader o ganaderes al (a los) postulante{s) que ablenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Procesn de Seleccion se publicara en la paging institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segin cranograma.

Duracion del Contrato

El contrate CAS que se suscriba cama resultado de la presente convocatoria tendra un plazo de dos (02) meses contados del 1 de febrero al 31 de
marzo de 2015, pudiende prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos

\_%J y

Rglaeal




