Mm:sterio

de Relaciones Extemres

PROCESO CAS N° 050-2019/ADQ

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ESPECIALISTA EN LOGISTICA

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01). Especialista en Logistica

2. Dependencia, unidad organica y/o rea solicitante
Unidad de Adquisiciones de la Oficina de Logisfica

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recurses Humanos

4. Base legal

a Decrelo Legisiative N° 1057, que regula el Régimen Espacial de Contratacidn Administrativa de Servicios

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

& 2008-PCM, modificado por Decrelo Supreme N° 085-2011-PCM

Reglamento del Decreto Legislativa N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-

d Las demas disposiciones que regulen el Centrate Adminisirative de Servicios

PERFIL DEL PUESTO

i REQUISITOS

DETALLE

IExpzriencia:
La contabilizacsén de experiencia laboral sera aphcada de acuerds a la normatividad
vigente que sefiala |a "Guia metodokbgica para el Disefo de Perfiles de Puestos para
erfidades piblicas, aplicable a regimenes distintes o la Ley N* 30057, Ley del Senvicio
Civil* [vease mayor detalle en las bases del concurse: inciso a) Primera Etapa:

ion del C Vitae D del numeral X Bases Generales para al
Proceso de Seleccian)

* Cuatro (04) afios de experiencia laboral en el sector piblico y/o privado
= Dos (02) afios de experiencia laboral en el puesto yio funciones egquivalentes en el
seclor plblico

Competencias

Froactive, alto sentido de responsabilidad, compromiso con la entidad, trabajo en
equipo y bajo presién

Formacién A
nivel de estudios:

grado

* Titulo Prefesional en Administracién, Contabilidad, Ingenieria yio Economia o
afines.

Conocimientos para el puesto ylo cargo: minimes o indispensables

+ Acreditar Capacitacion en contrataciones publicas o en gestion publica en general
no menor de 80 horas jectivas dentre de los 5 altimes afos.

+ Contar con Centificacion vigente expedido por el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado

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

* Analizar, verificar y coordinar la viabilidad de los requerimientos de las diferentes dependencias, que se le asigne.

= Organizar y mantener aciL

los expedienies de contratacion que se le asigne.

» Elaborar informes de Estudios de Mercado, tratando de conseguir los mejores precios y calidad de productos, verificando su cumplimiente con relacion a los
Terminas de Referencia y/o Especificacicnes Técnicas de les requerimientos que se le asigne.

+ Coordinar con las respectivas areas usuanas ylo 18

| para sult

ylo observaciones de caracter técnico

+ Determinar los valores referenciales y'o estimados y elaborar el informe que susiente el calculo del mismeo, respecto de los expedientes de contratacien que se

que se le asigne,

le asigne
+ Tramitar la obiencién del certificado de crednc [+ de los de cor iG
« Coordinar con las dreas del si i (Logistica-Presupuesto-Contabilidad-Tescreria) resp

al tramite de la documentacién relacicnada con las

confrataciones de bienes y servicios, de acuerdo a las d;spnsmonss Iagalas vigentes.
+ Asistir a los Comites de Seleccion yio al OEC en los procedimienios de seleccién que se le asigne, en tode lo relacionado con el desamollo de los mismos.
+ Gestionar la suscripcion y ejecucion de los contratos derivados de la confratacion de servicios ylo adguisicion de bienes derivados de procedimientos de

seleccion asignados

* Procesar la infoermacion requenda relacionada con las compras directas y los p imi de

instancias gue lo requieran, en las cporunidades establecidas.
+ Guardar reserva de ia informacion a su carge,

on por adj 1 simplificada a ser remitida por las

+ Otros asuntos que le asigne el jefe inmediato yio la Jefatura de la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exteriores.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Ministeric de Relaciones Extericres

Duracién del contrato

Inicie: 11 de setiembre de 2019
Término: 31 de diciembre de 2019

Remuneracién mensual

S/ 5,500.00 (Cinco mil quinientos con O0/100 soles) Incluyen los montos y
afillaciones de ley, asi como foda deduccién aplicable al irabajador

Otras condiciones esenciales del contrato

MNinguna




Wi,

Vil

Ministerio :

de Relaciones Exteriores

CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

Martes 23 de julio de 2019

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Macional del Empleo

viernes 08 de agosio al jueves 22 de
agosto de 2019

Oficina General de Recurses
Humanos

CONVOCATORIA

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

Viernes 09 de agosio al jueves 22 de
agosto de 2019

Oficina General de Recurses
Humanos y Peral Institucional
de Transparencia

Presentacion del curniculum vitae decumentada en la siguiente direccion: Pasaje

Viernes 23 de agosto de 2019 desde

Oficina General de Recurses

Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

2 =
Acufia Nro, 155 - Cercado de Lima las 08:45 horas hasta las 1520 horas Humanos
SELECCION
3 |Evaluacion de la hoja de vida Lunes 26 y marles 27 ds agosio de Oficina Ganatal da Rackros
2019 Humanas
4 Publicacion de resultades de |a evaluacion del curriculum vitae documentado en la Miércoles 28 de agosio de 2019 }—ﬁ::r:ose;n:orila?Tn?l?lcul::rl:::l
P i : ;
gina Institucional www rree gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS d Transpiruncts
Ctras evaluaciones ) Oficina General de Recursos
5 Evaluacion de prueba psicolagica Lunes 02 de selisihbine de 2019 Humanos
5 Publicacion de resultados de la evaluacién psicoldgica, en la Pagina Institucional . 5 HOﬁt‘.lna Gen:ral ?? R:cursos]
free gob pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Miarcoles 04 de setiembre da 2015 lumanos y Foral Institucional
de Transparencia
Entrevista: Jueves 05 y viernes 06 de seliembre KR s
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N 535 - Cercado i de 2_019 e t;nera e
de Lima. De acuerdo a orden establecida Hora. Destie e 02.00 hora hasla 1oz it
16:30 horas
- o —— Oficina General de Recursas
Publicacion de resultado final en la Pagina Institucicnal www rree gob pe, Link . .
8 g v : : Lunes 09 de setiembre de 2018 | | y Portal al

de Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcien del Contrato

Marles 10 de setiembre de 2019

Oficina General de Recursos

de la suscrpcion del contralo CAS

9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado | Hora: Desde las 15:00 horas hasta las Hiirmanos
de Lima 16:00 horas
10| meios aer cantars Los 5 primeros dias habiles despues Oficina General de Recursos

Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUAGION DEL CURRICULUM VITAE DOGUMENTADO| - 40%
a.|Experiencia 10% 10 pu;os
b, |Formacién académica 15% 15 puntos
c. {Conoccimientos para el puesto ylo cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES - 20%

a lEvaIuacné-n Psicolégica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA 0% el

El |Fumaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minime aprebaterio sera de 90 puntos

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1,

De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacién consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracién jurada, per lo gue el postulanie sera responsable de la

informacion en diche d

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exterioras
Direccién: Pasaje Acufia N 155 - Cercado de Lima

oy s2 somete al proceso de fiscalizacion postenor que lleve a cabo Ia entidad,




Ministerio

de Relaciones Exteriores

2. Documentacién adicional:

Les postulanies presentaran ademas del curriculum vitae decumentada, una carla de presentacion dirigida a la Oficina General de Recurses Humanos

3. Otrainformacién que resulte conveniente:

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

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD

1. Declaratoria del procese como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a, Cuanda no se presentan posiulantes al proceso de seleccion.

b Cuando ningune de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

©. Cuande habiendo cumplide los requisites minimes, ningune de los postulanies obtiene puntaje minimo en las elapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccién

El procese puede ser cancelado en algune de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a Cuando desaparece la necesidad del servicio de |a entidad con posteriondad al inicio del proceso de seleccién.
b Por resincciones presupuestales
[ Oiras debidamente justificadas

La cancelacion de los procesos seran comunicades la pagina web del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el area de "Convecatorias Canceladas”

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Pr dis de Sel i6n y Eval i&

La conduccion del p da on en lodas sus etapas estard a cargo de |a Oficina General de los Recursos Humanos El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricuiar y en la entrevisia personal.

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

a Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b Evaluacion Psicolégica
c, Entrevista Personal

Las etapas de seleccién son de caracter eliminatoric, salvo la evaluacion psicoldgica, siendo responsabilidad de cada postulante del saguimiento del
proceso en el portal institucional del Ministerio ce Relacicnes Exteriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. El Cronograma del Proceso se
encuentra publicade dentro de la convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Posiulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacién presantada en el Curriculum Vitae

deberd de satisfacer los requisitos minimos especificades en los Términos de Referencia. EI Curiculum Vitae y la d itn gue lo sustente lendran
caracter de Declaracién Jurada, para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta uni nte |
constancias de trabajo y/o certificado de servicios firmados por el jefe de Recursos Humanos yio jefe de la

Oficina General de Administracién, o guien haga sus veces, respectivamente.

Asimismo, el Anexo 1 que contiene la "Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para
entidades publicas, aplicable a regimenes distintos o la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil", sefala lo
siguiente:

- Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se contara desde el momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que incluye también
las practicas profesionales y para los casos donde NO se requiere formacion técnica y/o universitaria
completa, o solo se requiere educacion basica, se contara la experiencia laboral en general.

- El postulante debera presentar la constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formacién académica que requiera el perfil
(diploma de bachiller, diploma de titulo profesional, diploma de egresado técnico, diploma de titulo técnico).

Curnculum vitas simple

dos en los 1érmines de

La decumentacion que sustente el cumplimienio de los requisitos minimaos

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 adjuntara el certificade de discapacidad emitido CONADIS

Declaraciones Juradas anexas a |a presente convocatoria, asi como |a ficha de verficacion de datos

La documentacion debe estar correctamente foleada.

La Oficina General de Recursos podra sclicitar documentos originales para realizar la venificacion posterior.



Ministerio
de Relaciones Exteriores

Fl sobre gue contiene los documentos solicitados deberd llevar el siguiente réfulo

Sefores:

Ministeric de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N ..o
[Nombres y Apellidos.._........... ..

Nomere del DN

RUC N”

La lisia de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina insti | y tendra la calificacién de Apto o No Apto

b) Si da Etapa: Evaluacion F

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

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal
La entrevisia personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,

conocimientos, actitud, entre olras competencias; y estard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lisia de |os resullados de esta etapa sera publi en la pagina institucional y se tendrd en consideracién el crden de mérito obienido per cada
postulante

De las Bonificaciones

Se otorgard una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje oblenido en la Etapa de Entrevista, a los pestulanies gue hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas segun Decreto Legislativa N° 1146 que médifica la Ley de N° 25248, Ley del Servicio Militar

Asimisma, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el carge y hayan obtenido un puntaje aprobaterio oblendran una banificacion
del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segun Ley N° 29873, ley General de la Persona con discapacidad

Resultado Final del Proceso de Seleccién,

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante (s) deberdn obtener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resultado de la suma
de los puntajes cbtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulanie(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicard como ganador o g d al (a los} } que obienga el mayer puntaje.

El Resultade final del Proceso de Seleccién se publicars en la pagina institucional del Ministeric de Relaciones Extenores, segln cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como de la p ia tendra como plazo del 11 de setiembre de 2012 al 31 de diciembre de 2015,
pudiende prorograse o renovarse

Oficina General de Recursos Humanos



