e,

N0 PErRU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

PROCESO CAS N° 096-2017/ADQ

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

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01): Jefe de la Unidad de Adquisiciones

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logistica de la Oficina General de Administracién
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

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

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

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

C.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Ocho (08) afios de experiencia laboral en general.
- Experiencia laboral especifica no menor de cinco (5) afios, en Oficinas de

Experiencia Abastecimiento, Logistica o Contratacién Publica, en Entidades del sector publico.
- Experiencia como miembro de Comités Especiales o de Seleccion
Competencias - Trabajo en equipo, eficiencia, responsabilidad, proactividad, sentido de urgencia,

resolucién de problemas, trabajo a presion.

Formacién Académica, grado académico y/o

nivel de estudios « Titulo profesional técnico en Administracién o Contabilidad o Derecho, o afines

- Especializacion en contrataciones publicas o gestion logistica no menor de 80
horas lectivas, con una antigiiedad no mayor de 5 afios.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables « Contar con Certificacion vigente expedido por el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado.

» Conocimientos del SIGA, SIAF Y SEACE

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

« Elaborar y proponer las actividades anuales de la Unidad de Adguisiciones, asi como los procedimientos y normas conducentes a garantizar la oportuna
contratacién de los bienes y servicios requeridos por el Ministerio, asi como su mejora continua.

- Ejecutar los procesos de compras para la adquisicion de bienes, servicios u obras programados y no programados a través del Plan Anual de Contrataciones,
mediante la evaluacién de la viabilidad de sus requerimientos, y especificaciones técnicas o términos de referencia seguin corresponda, el desarrollo de las fases
de actos preparatorios, seleccion y ejecucidn contractual, hasta la liquidacién del expediente de contratacion.

- Ejecutar los procesos de adquisicion de bienes o contratacién de servicios que no superen el monto para las compras directas, disponer la emision de la Orden
de Compra u Orden de Servicios, segin sea el caso, y proyectar los contratos de adquisiciones de bienes o servicios, asi como supervisarlos y efectuar su
seguimiento.

« Coordinar y brindar el soporte logistico que requieran los eventos que desarrolle el Ministerio.

+ Coordinar el framite para el control y custodia de las cartas fianzas remitidas por los contratistas, asi como su oportuna remisién a la Oficina de Finanzas para su
custodia temporal, efectuando el seguimiento de su vigencia hasta la liquidacion de los respectivos contratos y su respectiva devolucién al proveedor.

+ Programar, coordinar y supervisar los trabajos relacionados con el mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario, equipos e instalaciones del Ministerio,
ejecutados en forma directa por la entidad, y supervisar los servicios que se ejecuten por terceros.

+ Programar, coordinar y supervisar los acondicionamientos y el mantenimiento de Ia flota vehicular, bienes inmuebles de propiedad y alquilados por el Ministerio. Y
asegurar control de suministro de los combustibles necesarios para la flota vehicular del Ministerio, asi como supervisar, controlar y verificar las infracciones y
papeletas vehiculares, informando a suveza la Oficina de Control Patrimonial de la siniestralidad de los vehiculos en el marco del seguro patrimonial contratado.
« Tramitar oportunamente los pagos de los servicios basicos de agua, energia y otros del Ministerio, y coordinar la distribucion de revistas y diarios en los 6rganos
y unidades organicas autorizadas.

« Elaborar, emitir y evaluar el informe de gestién de la Unidad de Adgquisiciones.

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

- Guardar reserva de la informacién a su cargo.

+ Otros asuntos que le asigne el Jefe inmediato y/o la Jefatura de la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Ministerio de Relaciones Exteriores

Duracién del contrato

Inicio: 12 de junio de 2017
Término: 30 de septiembre de 2017

Remuneracién mensual

S/ 6,250.00 (Seis mil doscientos cincuenta con 00/100 soles) Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
3 : ; Oficina General de Recursos
Aprobacién de la Convocatoria Lunes 24 de abril de 2017 Himanos

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Miércoles 03 al martes 16 de mayo de
2017

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 17 al martes 23 de mayo de
2017

Oficina General de Recursos

Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccién: Pasaje

Miércoles 24 de mayo de 2017 desde

Oficina General de Recursos

2 Acuna Nro. 155 - Cercado de Lima las 08:30 horas hasta las 15:30 horas Humanos
SELECCION . : AT Dl e

3 |Evaluacién de Ia hoja de vida Jueves 25y vie;ré?s_; 26 de mayo de Oﬁciﬁa G;n:n;egnd:sRecursos

4 Publicacién de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la Lunes 29 de mayo de 2017 HCE:Z]:OS3”:;;??”5;3222:;;

Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

de Transparencia

Evaluacion de prueba psicologica

Martes 30 de mayo de 2017

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacion psicolégica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 01 de junio de 2017

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Entrevista:

Viernes 02 y lunes 05 de junio de 2017

Oficina General de Recursos

7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N 635 - Cercado | Hora: Desde las 09:00 horas hasta las Lilifianos
de Lima. De acuerdo a orden establecido 16:30 horas
— - -y y Oficina General de Recursos
.rree.gob.pe, s e
8 Publicacién de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Martes 06 de junio de 2017 Humanos y Portal Institucional

Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

SUSCRiPC[ON Y REGISTRO DEL CONTRATO.

de Transparencia

Suscripcion del Contrato
Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Miércoles 07 de junio de 2017
Hora: Desde las 15:00 horas hasta las
16:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

1

o

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles despues de
la suscrpcion del contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADG 40%
a.|Experiencia 10% 10 puntos /
b.|Formacién académica 15% 15 puntos /
¢.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos '
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES - 20%
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a. |Evaluaci6n Psicolgica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA ) : s W e RS 0%

a. IPuntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio sera de 90 puntos

DOCUMENTACION A PRESENTAR

VIl. 1. De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacién consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior gue lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccién: Pasaje Acuia N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicional:

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

3. Oftra informacion que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algun otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VIIL
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno 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 cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
IX.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacién
La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El &rea usuaria estara presente
en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

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

a. Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacién Psicolégica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae 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 la documentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomaréa en cuenta inicamente las constancias de trabajo ylo

servicios.
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+ Curriculum vitae simple
» Copia de DNI
La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
« En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.
+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntaré el certificado de discapacidad emitido CONADIS
+ Declaraciones Juradas anexas a la presente convocatoria, asi como la ficha de verificacién de datos

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

El sobre gue contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rétulo.

Sefores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

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

b) Segunda Etapa: Evaluacién Psicolégica

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

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a carge de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

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

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas segun Decreto Legislativo N° 1146 que maédifica la Ley de N° 29248, Ley del Servicio Militar

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion
del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, seguin Ley N° 29973, ley General de la Persona con discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resultado de la suma de
los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

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

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendré como plazo del 12 de junio de 2017 al 30 de septiembre de 2017,
pudiendo prorrogar o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




