PROCESO CAS N°192- 2014/LOG

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un: Asistente en Gontrataciopes

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Logistica de |3 Oficina General de Administraclén
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a, Decrelo Legislativo N° 1057, que regula ef Régimen Especial de Coniralacian Administrativa de Servicios.

b, Ley Nro. 29848 Ley qus establecs la Eliminacion progresiva dei Régimen Especlal del DL 1057 y olarga derechos laborales

Reglamento de! Decrelo Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administraliva de Servicios, Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. L.as demis disposiciones fue requlen el Conlrato Administrative de Servicios.

c.

PERFIL DEL PUESTO

* Experiencia fabora! en la administracidn pablica no menor de dos {2) afios.
Experlencia = Experiencia fabaral en compras estatales no menor de un {1) afic.

Trabaje en equipn, proactividad, orienlacion por resultados, relaciones

Competencias . s . . -
peten interpersonales, camunicacion efectiva y trabaje bajo prasion

+ Estudios universitarios o 1écnicos culminadas en Derecho, Administracion,
Formacion Académica, grado académice yio Computacidn, Centabllidad, Ingenieria o afines.

nivel de estudios + Capacilacion técnica en conlralaciones pablicas o en gestian logistica en
general no menor de BO horas lectivas dentro de los 3 Glimos afios.

+ Conocimiento a nivel usuario en sistemas administralivas (SIGA, SIAF, otros)
+ Conocimientos de infermética a nivel de usuario {entorno Windows e intemel).
+ Et postor deberd tener cedificado vigenie expedido par el Organisma
Supervisar de las Contrataciones del Eslado.

Conocimientos para el puesto yfo carga: minimos o indispensables

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

= Analizar, verificar y coordinar ia viabilidad de los requarimientos de las diferentes dependencias, a ser atendidos. Asimismo, organizar y mantensr
actualizades los expedientes de coniratacion de las compras direclas y procesos de seleccion por adjudicacian de menor cuantia, que se e asigne.

+ Realizar indagaclones y/o estudios de mercado, para lo cua! protederd a elaborar y remifir soliciludes de valores referenciales a polenciales proveedoras
de mercado, seguimiente de entrega y verificacion de los mismes, asi como ta caordinacion con las respeclivas dreas usuarias y/o técnicas especializadas
para absolver consultas yio chservaciones de cardcter écnico.

» Delerminar los valores referenciales v elabarar ef informe que sustenla el procedimiento de c3lculo del mismo, respecto de los expedlentes de conlratacion
gue se ke asigne.

« Aststir a los Comiés Especiales de los procesos de seleceion que se le asigne, en lodo lo refacionado con el desarrello de los respeclivos procesos.

« Gestionar la suscripcién y ejecucion de los contratos derivados de la contralacién de servicios y/o adquisicion de bienes derivados de procesos de de
seleccion asignaduos.

+ Elaborar las drdenes de compra yo de serviclos que comespondan.

» Coordinas con las dreas del sistema administralivo {Logistica-Presupuesio-Contagillded-Tesorerla) respeclo al tramite de la documentaciin refacionada con
las cantrataciones de bienes y servicios, de acuerdo a {as disposiciones legales vigentes.

+ Procesar la infermacion requerida relacionada con las compras direclas y los procesos de seleccion por adjudicacion de menar cuantia, a ser remilida a las
instancias que lo requieran, en las oportunidades establecidas.

« Guardar reserva de la informacién a su cargo.

+ Dros asuntes que le asigne el Jefe inmediate y/o la Jefatura de {a Cficina de Logistica del Ministerio de Relaclones Exterivres.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATD

DETALLE =

Lugar de prestacion del serviclo Ministerio de Relaciones Exteriores

Infcio: 01 de febrero de 2015

Duracian del contrato P
Término: 31 de marzo de 2015

5/, 3,125.00 (Tres mil cienla veinticinca y 00/10C Muevos Soles),

Remuneracién mensual Incluyen ios montos y afiiiaciones de ley, asi como toda deduccion apficable al
Ilrabajador,
Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna

n




RESPONSABLE

Oficina General de Recursos

Aprchacion de la Convocalona Jugvaes 18 de diciembre ga 2014 Humanos

Lunes 22 da diciembre de 2014 Oficina General de Recursos

Publicactén del pro ici i
n del proceso en el Servicio Nacional del Empleo al migrecles 07 de ensro do 2015 Humanos

CONVOCATORIA

Cficina General de Racursos
Humanos y Portal Instilucional
de Transparencia

Publicacion de [a convocaloria en Ia Pagina Instilucional www.ree.qob.pe, Link Jueves 08 al migrcolies 14 de
Transparencia, Convocatorias CAS enero de 2035

Miércoles 14 de enero de 2015
desde las ¢8:30 horas hastz las
15:30 horas

Cicina General de Recursos
Humanos

Presentacidn del curriculum vitae documentado en la siguienle direccion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Jueves 15 y viemes 16 de engra | Oficina General de Recursos
de 2015 Hurmanos

Oficina General de Recursos

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Publicacién de resullados de la evaluactn det curriculum vitae dosumenltado en la

4 Pagina Institucional www.mee.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS Viemes18 de enero de 2015 Humanos y Partal Insl!luclonal
de Transparencia
5 |Evaluacion de prueba psicoldgica Lunes 19 de enero de 2015 Oficina General ds Recursos
Humanos
N L. . . U Oficina General de Recursos
Puhlieacion de resullados de la avaluacion psicolagica, en la Pagina Institucional "
B p u 9 Miércoles 21 de enera de 2815 : Humanos y Portal Institucional

www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS ’
de Transparencia |

Oficina General de Recursos
Humanos

Entrevista: Jueves 22 y Viernes 23 de enero
7 {Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado de 2015
de Lima. De acuerdo & orden establecide Hara: Desde las 08:30 horas

Oficina General de Recursos
Lunes 26 de enerc de 2015 Humanos y Poral Insfitucional
de Transparencia

Publicacion de resullado final en ta Pagina Instituclonal www.mee.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocalerias CAS

Suscripcion del Contraio Martas 27 de enero de 2015 .
g |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado Hora: Desde las 15:00 horas Qficina G?Eral de Recursos
- umanos
de Lima hasta las 17:00 horas

Los & primeros dias habiles
10 |Registro del Contrato despues de la suserpcidn del
contrato CAS

Qficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUAGION

i

Los faclores de evaluacidn dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y ur minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES = " PESD. PUNTAJE MAXIMO

ACION:DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADQ: -

a.|Experiencia 10% 10 puntos
h.|Formacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos gara & puesia y/o cargo 154% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacién de la Ho)a de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES _ 20% i ;
a. Evaluacion Psicoltgica 20% 20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punlos

a. Puniaje de la Enfravista Persenal 40 punios

* PUNTAJE TOTAL : i 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio serd de 80 punios




VIl

VIl

DOCUMENTAGION A PRESENTAR
1.

De la presentacion det curriculum vitae documentado:

L= infarmacidn consignads en el curmiculum vitae documentado tiene caracter de declaracién jurada, por lo que 2l postulanie sera responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo Iz entidad.

Sede Instilucional del Ministeric de Relaciones Exteriores
Direccién: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentacidn adicienal:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vilae documentade, una carta de presentacién dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resulte convaniente;
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicilar algan otre documenta en cualquler etapa del proceso de seleceion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESC

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

z. Cuanda no se presentan postutantes al proceso de selecgion.
b. Cuando ningunc de los postulantes cumple con Jas requisitos minimos.

c. Cuando hablends cumglido log requisiios minimas, ninguno de fos posiulanies obtiene puntaje minime en fas elapas de evaluazlan del proceso.

Cancalacidon del procesn de seleccién
Ef praceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea respansablidad de (a entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de fa entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccian.

b. Por restricciones presupuestales.

[ Olras deblkdamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL. PROCESO DE SELECCION

Procedimienio de Seleccion y Evaluaclén
La conduccion del proceso de seleccion en todas sus elapas estard a carge de la Oficina General de Ios Recursos Humanos, El drea usuaria eslara
presenie en la evaluacion curricular y en la enlravista personal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres {3) elapas:

a, Evaluacian del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacidn Psicclagica

€. Enlrevista Perscnat

Las etapas de seleccldn son de cardcter eliminaterio, stendo responsabiidad de cada posiuiante det seguimiento del praceso an 2l portal institucional
det Minisierio de Relaciones Exleriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronsyraima del Proceso se encuenira publicada dentro de la
convacatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado
El Postulanle presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en e cronograma. La documeniacion presentada en e Curriculum Vitae
debera de salisfacer los requisitns minimos especificados en los Términos ce Referencia. Bl Curriculum Vilae y la documerdacion que lo suslante

tendrén cardcter de Declaracion Jurads; pars la acreditacion de la experiencia jaboral se tomara en guenta nicamente las constancias de
trabajo y/o serviclos.

+  Curriculum vitae simple

+ Copia de DN}

+ La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisiios minimos establecidos en los términes de referencia,
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licencisdo de lzs FF.AA,, adjunlar diplama de Licenciado.

+ Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General da Recurses podra solicilar documentes criginales para realizar 13 verificacion posterior,




El sobre que contiene los documentos soficilados deberd llevar el siguiente rotulo.

Seriores:
Ministerio de Relaciones Exleriores

Froceso CAS N e,

La lista de los resultades de esta etapa sera publicada en la pagina instilucional y tendra la calificacion de Apto o No Apto.

b} Sequnda Elapa: Evaluacién Psicolégica

L lista de los resullados de esta etapa serd publicada en |z payina institucional tendrd la calificacion de Apto o No Apio.

t) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las compelencias exigidas para el puesto, ademas ds su dasenvolvimienio,
conocimienlos, actitud, entre ofras compelencias; y estard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del rea solicitante de personal.

La lista da los resuitados de esla elapa seré publicada en |a pagina institucional y se tendra en consideracién €l orden de mérita obtenido por cada
postulante,

De fas Bonlificaciones

Se olergard una bonfficacién del diez por ciente (10%) sabre el puntaje obtenido en |a Etapa de Enlrevisia, a los postulanies que hayan acredilado ser
Licenciade de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamenio.

Asimismo, fas personas con discapacidad gue cumplan con los requisilos para el cargo y hayan oblenido un puntaje aprobatorio obiendran una
bonificacion del diez por cienfo (10%) del puntaje {final ablenido, segin Ley N* 28184, ley que modifica diversos arliculos de [a Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Rasultado Final del Proceso de Seieccidn.

Para ser declarado ganador o ganaderes, el (los) postulanta (s) deberan obtener el puntaje minimo da noventa (30) punios, gue es el resullado de la
suma de los puniajes obienidos en Ias etapas que conforman el proceso de seleccion. 5i dos {2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganador o ganadores al (a los) postulanie{s) que oblenga el mayor puntaje.

El Resultade final del Proceso de Seleccidn se publicars en la pagina inslilucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segiin cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscrita como resultado de la presente convecalaria tendra un plazo de dos (02) meses contados del 01 de febrero al 31 de
marzo da 2015, pudiendo promogarse ¢ renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




