PROCESO CAS N°193-2014/L.0G

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
JEFE DE LA UNIBAD DE ADQUISICIONES

GENERALIDADES

1. Ohbfeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un: Jefe de la Unidad de Adquisicicnas
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Logistica de la Oficina General de Administracion
3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina Genera! de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decrelo Legislativa N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro, 20849 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial dei DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreio Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Suprema N"075-
2008-PCM, medificado por Decrelo Supremo N° 065-2011-FCM.

d. Las demas disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

C.

PERFIL DEL PUESTO

+ Experiencia laboral en general no menor de seis {6) afos.
Experiencia + Experiencia profesional especifica na menar de cuatro (4) afios, laborande en
areas de logistica o abastecimientos en entidades del sector publica,

Trabajo en equipo, proactividad, arientacidn por resuliados, relaciones

CGompetencias . o X o . o
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

+ Estudios universitarios intermedio en Administracion, Contabilidad, Derecho,

Ingenieria o afines,

« Con estudios a rivel de Fast Grado, Especializacion o Diplomada en Gestion

Formacldn Académica, grade académico y/o nivel de estudlos Plblica o Administracion Piblica.

« Estudios de Especializacidn y/o Diplomado en Contrataciones del Estado.

+« Especializacion en contrataciones plblicas o gestion logistica no menor de B0
horas lectivas, con una antiguedad no mayor de cinco {5) afos.

+ Contar con cerlificacion vigente otorgada por el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado — QSCE,

+ Manejo dal Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEAGE),

* Conocimientos del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), v
Sistema Integrado de Administracian Financiera (SIAF).

+ Conocimienios de informatica a nivel de usuario (entorno Windows e internet),

Conocimientos para el puesto y/o carge: minimos g indispensables

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

* Pregramar y supervisar actividades técnico —administrativas infrerenies a la Unidad de Adguisiciones.

« Ejecutar y controfar jos procedimigntos de adquisicion de bienes, contratacion de servicios y ejecucion de obras de la Cancilleria y drgancs
desconcentrados, en cumplimiento de las normas que regulan las contrataciones del Estado,

* Supervisar los servicios de mantenimiente y reparacion de {25 instalaciones, equipos y vehiculos del Ministeria.

+ Asesorar en materia de organizacion logistica de eventos a los organos del Ministerio,

+ Elaborar el informe de gestion de la Unidad que comprande los equipos 2 su cargo,

* Informar a la Oficina de Logistica sobre proyectos de mejora en los procedimientos propios de gestion.

» Integrar comisiones o grupos de trabajo relacionados con el Ambito de su compeiencia.

+ Asistir al Jefa de la Oficina de Logistica en asuntos relacionados con las funciones asignadas elaborando las infermes correspondientas.
+ Coordinar cen las insfancias correspondientes los temas que le sean asignados o requeridos para alcanzar los objetivos institucionales.
« Ofros encargos encomendados por la Jefatura de la Oficina de Logistica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

' 'DETALLE . -

L.ugar de prestacidn del serviclo Ministerio de Relaciones Exteriores

Initie: 1ero de febrero de 2015

Puracion del contrato ..
Término: 31 de marzo de 2015

5/. §,250 (Seis mil doscienlos cincuenta y 00/10C nuevos soles), Incluyen los

emuneracién mensu o N Lo . :
‘E\ nsual mantos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Ny

Ninguna




V., CRONOGRAMA Y ETAFAS DEL PRQCESD
ETAPAS DEL PROCESO . 'CRONOGRAMA * AREA RESPONSABLE
" . - Oficina General de Recursos
Aprobacian de la Cenvocatoria Jueves 18 de diciembre de 2014 Humanes
N - : Lunes 22 de diciembre de 2014 Oficina General de Recursos
| | del I
Pubticacidn del proceso en el Servicio Macional del Empleo a1 migrecles 07 de enero de 2015 Humanos
Publicacicn de la convecaloria en la Pagina institucional www.rree.gob.pe, Link Jueves 08 al miégreoles 14 de Oficina General d= Becyrsus
1 X ! Humanos y Peral Institucional de
Transparencia, Convoecalorias CAS enero de 2015 .
Transparencia
5 Presentacién del curriculum vitae documentada en la siguiante direccion: Pasaje c’f‘meé‘m:\ilesc;l:.:; :nero:e ;?Ulﬁ Oficina General de Recursos
Acufia Nro. 185 - Cercado de Lima esae las 8. aras hasla Jas Humanos
15:30 horas
3 |Evaluacion de la hoja de vida Jueves 15y viernes 16 de enern|  Oficina General de Recursos
de 2015 Humanos
4 Fublicacien de resultados de fa evaluacion del curriculum vitae doeumentade en la Vi 154 de 2016 Hucr)r:":r:';i G;r;ar::; ﬁ::i';izil-cljsolsd
Pagina Instit2cional www.rree gob.ge, Link Transparencia, Convocatorias CAS 1ernes & enero de Y ] nalde
Transparencia
y . Oficina General de Recursos
5 |Evaluacion de prueba psicolégica Lunes 19 de epero de 2015 Humanos
i d L e - N Oficina General de Recursas
Pubticacidn de resultados de la evaluacion psiceldagica, en la Pagina institucional . N
6 rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias GAS Miércoles 21 de enera de 2015 {Humanos y Portal Instlltucmnal de
Transparencia
. Jueves 22 y Viernes 23 de enerc
Entrevista: -
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relsciones Exleriores Hora: B :::Ile |2m:a-3u h Cficina Gzrlli;z:ﬂiesRecursns
Jirdn Lampa N® 535 - Cercado de Lima, De acuerdo a orden establecido ore: Jesde as Bd: cras
hasta las 16:30 horas
5 Fublicacién de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.gab.pe, Link L 26 d de 3015 Huc:rf:::js GT::;F:: ﬁ;ﬁjﬁg::fde
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS unes <o de enero de ¥ !
Transparencia
ON ¥ REGISTRO
Suscripcion del Contrato Martes 27 de enero de 2015 .
9 ilLugar: Sede dei Ministerio da Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 545 - Cercado Hora; Desde las 15:00 horas Oficina General de Recursos
; Humanos
de Lima hasta las 17:00 haras
Los 5 primeros dias habiles ..
10 |Reglstra def Contrato despues de la suscrpcidn det Oficina General de Recursos
Humanos
contralo CAS
VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccicn tendrén un maxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

a,|Experiencia 10% 10 punios
p.|Formacion académica 15% 15 puntos
. ]Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 punles

Puntaje Total de la Evaluacldn de |a Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacion Psicologica 20%

20 punfos

Puntaje Total Dtras Evaluaciones

20 puntos

40%

40 puntos

100%

zﬁf ;
R

100 puntos

ntzje minimo aprobatorio serd de 90 puntos




v,

VIE

IX.

DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que ef postulante sera responsable de la
infermacion consfgnada en dicho documento y se somete al pracese de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Ingtitucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acuia N° 155 - Cercado de Lima
Dogumentacion adicional;

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae decumentadeo, una carta de presentacién dirigida a la Cficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resulte convenienta;

La Oficina General d2 Recursos Humanos del MRE podra salicitar 2gon olro decumento en cualquier etapa de! proceso de seleccién

DE LA DECLARATOR!A DE DESIERTO Q DE LA CANCELACION DEL PROGESO

1.

2,

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

a. Cuando no se presentan postulantas al preceso de seleccion.
h. Cuando ninguna de jus postulanies cumple con los requisitos minimos.

c. Cuvando habiendo cumplida los requisitos minimes, ninguno de los pestulantes obiiene puntzje minimo en ias etzpas de evaluacion del proceso.

Cancelacidn del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en 2lgunc de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccian.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL. PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacidn

La conduccion def proceso de seleccion en todas sus etapas estara a carge de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

Ef proceso de seleccidn de personal constz de tres (3) etapay:

a. Evaluacion del Curriculum Yitae Documentado
b. Evaluacién Psicolégica
c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter efiminatorio, siende responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso an &l portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exieriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicade dentro de Ia
convacatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Gurriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Gurricelum Vitas Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curricufum Vitae
deberd de satisfacer Jos reguisitos minimeos especificados en los Términos de Referencia. El Curricuium Vitae y Iz dagumentacion que o sustenta
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de [a experiencla Iaboral se tomari en cuenta Gnicamente las constanclas de trabajog
yio servicigs,

= Curriculum vitae simple

= Copiza de DN|

+ La documeantzcion que sustente el eumplimientia de los requisitos minimos establecides en Ios términas de referencia,
* Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF A4, adjuntar diplema de Licenciado.

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

* La Oficina Generaf de Recursos podré sclicitar documenies originales para realizar la verificacian posterior.




£l sobre gue contiene los decumentos soficitades deberz llevar el siguienie rofulo,

Sefores:

Minisierio de Relacicnes Exteriores

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en fa paginz institucional y tendra la calfficacion de Apta o No Apla.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en fa pagina inslitusional {endra ta calificacion de Apto o No Apla,

c) Tercgra Etapa: Entrevista Persanal

L.a entrevista personai permitira conocer st el postulante cumple con las compatencias exigidas para ef puesto, ademas de su dessnvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre alras compelencias; y eslard a carge da la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal.

La lista de los resuitados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendré en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgar# una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, 2 los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 20248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisifos para el cargo y hayan obtenida un puntaje aprobatoric obtendran una
bonificacién del quince por ciento (15%) det puntaje final ebienido, segan Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resuitado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) debern obtener el puntaje minimo de noventa (80) puntos, que es el resultado de i
suma de {os puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleceidn, Sidos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobalorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante!s) que cblenga el mayor puniaje.

El Resultado final del Frocesa de Seleecion se publicara en ia pagina institucional de! Ministerio de Relaciones Exteriores, sequn cronegrama.

Duraclén del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resuflado de la presente convocatoria tendré un plazo de dos (02) meses contados del 1 de fabrero al 31 de
marzo de 2015, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




