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PROCESO CAS N° 230-2012/ABS

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

% GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatorla
contratar los servicios de un: Especiatista en Lagistica
2. Bependencia, unldad organica y/o area solicitante
Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Logistica de fa Oficina General de Administracian
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanas
4, Base legal
a. Decreto Legisiativo N* 1057, gue regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales
Reglamento del Decrefo Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo

c. N°075-2008-PCM, madificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO
Ik
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia laboral en la administracion pablica no menor de cuatro (04) anos.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacidn por resuliados, relacicnes

Competencias . e in . . . 4
interpersonales, comunicacién efectiva y trabajo bajo presion.

Profesional en Derecho, Ecenomia, Administracion, Centabilidad o afines. Con
estudios de Especializacién en Administracién, Finanzas Publicas,
Cantrataciones, Gestion de Almacenes o afines.

Formacién Académica, grado académlco y/o
nlvel de estudios

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos c indispensables Conocimientos de informatica a nivel de usuario (entorno Windows e Internet).

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

Flanificar y ejercer la supervisién, seguimiento y control necesarios para el aptimo desarrollo y ejecuclon de las actividades relacicnedas con la Cadena
a. de Abastecimienios. Asimismo, elaborar y proponer mecanismos orientados a optimizar los procedimientas y las actividades inherenies a la citada
Ladena de Abastecimlentos, deniro del marco de |a normaliva aplicable vigente,

Promover y praponer mecanismos orientados a una buena comunicacian con las areas usuarias, a fin de contar con la informacién necesaria para el
abastecimiento de los bienes y servicios requeridos en fas oportunidades previstas, asi como, con 1a calidad Gplima y a los mejores precios de mercado,

c. Evaluary contralar la 6ptima utilizacidn de los recursas asignados.

Supervisar y controlar el cabal cumplimiento del procesamiento de la informacion relacicnada a 1as actividades relacicnadas con la Cadena de
Abastecimienios, a fin de ser elevada a las nslancias correspondientes en 1as oporunidades establecidas,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.
CONDICIONES DETALLE
l.ugar de prestacion del servicio Ministeric de Relaciones Exleriores
Duracién del contrato In.iclnf 1ro de selaen:lbre de 2012
Término: 30 de noviembre de 2012
S/, 5,000.00 (Cince mil y £0/100 Nuevos Soles)
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabgzjadar.
Otras condiclones esenciales del centrato Ninguna
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
V.,
'ETAPAS DEL PROCESO | " "CRONOGRAMA | - AREA RESPONSABLE
L N . ’ Oficina General de Recursos
Aprobacion de la Convocatoria Miercoles 25 de julic de 2012 Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio Macional del Empleo _[?el migrcales 25 de Julla al Qficina General de Recursos
miércoles 8 de agosio de 2012 Humaneos
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Publicacion de la convocaloria en Ja Pagina Institucional www.mee gqob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Cel jueves 9 de agosio al
miercoles 15 de agosio 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Presentacion del curriculumn vitae documentado en la siguiente direccian: Pasaje
Acufia Nro, 155 - Cercado de Lima

Jueves 16 de agosto de 2012
Haora: Desde las 0B:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECGION

3 |Evaluacian de la hoja de vida

Viernes 17 de agosio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion d& resullados de la evaiuacidn del currleuium vitae documentado en fa
Pagina Institucional www.rree gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 20 de agosto de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicolbgica

Martes 21 de agosto de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resuitades de la evaluacion psicologica, en la Pagina Institucional
www.ree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 23 de agesto de 2012

Oficina Generat de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. Ce acuerdo a orden establecido

Viernes 24 de zgosto y Lunes 27
de agaste de 2012
Hora; Desde las 08:30 horas
hasia las 16:30 horas

Oficina Genera! de Recursos
Humanecs

Publicacion ge resultado fina! en Ia Pagina Institucional www.rree.oob.ge, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Marles 28 de agosio de 2012

Dficina General de Recursos
Humanaos y Portal Institucional
de Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO -

Suscripcion del Contrato
g |Lugar: Sede del Minlsterio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercade
de Lima

Miércoles 29 de agosto de 2012
Hora: Desde Jas 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Centrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpeion del
cantrata CAS

Dficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factares de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO : PUNTAJE N_IAXIMO
EVALUAGIGN DEL CURRICULUM VITAE DOGUMENTADD Ao
&, |Experizncia 10% 10 puntos
b.}Formacicn académica 15% 15 puntos
¢.|Gonocimientos para el puesio yfo cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 4D puntos
OTRAS EVALUACIONES C120%

a, Evaluacion Psicoldgica 20% 20 punios
Puntaje Tota! Otras Evaluaciones 20 punios
ENTREVISTA i ' 40%

a. Puntaje de |a Enirevista Personal 40% 40 punios

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puniaje minimo aprobateria sera de 90 punios

DOCUMENTACGION A PRESENTAR

1. De la presentaclon del curriculum vitae documentado:

La informacién consignada er el curriculum vitae documeniado tlene caracter de declaracién jurada, por lo que €l postulante serd responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo |5 entidad.

Sede Institucional det Ministerio de Relaciones Exieriores
Direccion: Pasaje Acuiia N*® 155 - Cercadc de Lima

2 ™, Doeumentaclén adiclenal:

e
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\ .i-_ns postulanies presentaran agemas del curriculzm vitae documentado, una carta de presenlacian dirigida a |2 Oficina General de Recursos Humanos




3. Otra Informacién que resulte convenlents:

La Oficina Generai de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin olre documento en cualguier etlapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VIl
1. Declaratorla del proceso coma deslerto

El proceso puede ser declarado deslerto en alguno de los siguientes supugstos:

a, Cuando no ge presentan postulantes at proceso de seleccion.
b. Cuando ningunc de los postulantes cumple con les requisilos minimes.

c¢. Cuando habiendo cumplido los requisites minimos, ninguno de jos pestulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacicn del procesa.

2, Gancelackon del proceso de seleccion

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

a. Cuandc deszparece la necesidad del serviclo de la entidad con pestericridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.

[+ {Oftras debldamente justilicadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECGION

Frocedimlento de Seleccién y Evaluacion

La conduccitn del proceso de seleccion en todas sus etapas eslard a cargo de la Oficina General de Ios Recursos Humanos. El &rea usuaria estara
presente en (a evaluacién curricuiar y en la entrevista personal.

El proceso de selzccion de persanal consla de tres (3) etapas:

a. Evaluacion def Gurricufum Vilae Documeniado

b. Evaluacién Psicologica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcter eliminatorio, siendo responsabifidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional

del Ministerio de Relaciones Exteriares, en el Link Transparencla, Cenvocatorias CAS, El Croncgrama del Proceso se encuentra pubiicado dentro de la
convocaloria.

a) Primera Etapa: Evaluaclén del Curriculum Vitae Documentado

E1Postutanie preseniara el Gurriculum Vitae Documentado, el dia especificade en el cronograma. La decumenrtacion presentada en ef Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimas especificados en los Términos de Referencia. El Curricuium Vilae y la documentacicn que lo sustente
tendran cardcter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de ia experiencia laboral se tomara en cuenia Gnicamente las constancias de trabajo y/o
servicios.

= Curriculum vitae simple

» Copiade DN!

+ La documentacion que suslente el cumpiimiento 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 Licenciade.

» En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitida CONADIS

= La Oficina General de Recursos podré solicitar documentos originales para realizar la verificacian posterior,

El sobre que contiene los documentos sclicitados debera llevar el siguiente rotulo.

Sefiores:
Minlsterio de Relaciones Exteriores
Proceso CAS N

Nombres y Apelidos:.......c.ccoi e s

Numero del DNI:

La lista de los resullados de esla elapa serd publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apto.

e 1y,
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/f,»““‘“‘-mn. b} Segunda Etapa: Evaluaclan Pslcoldgica
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= La lista de los resuliados de esta etapa sera pubilcada en Ja pagina institucional tendra Iz calificacion de Apto o No Apto.




c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conacer si &) postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvoivimiento,
eonocimientas, actitud, entre otras competencias; y eslara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanes y del rea solicitante de parscnal.

La listz de los resultades de esta etapa sera publicada en |z pagina institucional y se tendré en consideracion &! orden de mérito cbtenido por cada
postulante,

De las Bonlficaclones

Se atorgara una bonificacion def diez por cienta (10%) sobre el puntaje obienide en la Elapa de Entrevisla, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de {as Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenio.

Asimlsmo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para ef cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacian det quince por ciento (15%) del puntaje final cbtenido, seqiin Ley N° 28164, ley gue madifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final de] Procesao de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postufante {s) deberan oblener el puntaje minimo de noventa (S0) puntos, que es el resultado de i
suma de los puniajes obtenidos en las etapas que conforman ef proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulante(s) superen ef puntaje minimo
aprobatario, se adjudicard coma ganader o ganadores al {a los} postulante(s) gue obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final det Precesa de Seleccion se peblicara en la pagina institucional del Ministeric de Relaciones Exleriores, segan cronegrama.

Duracién del Contrato

El cantralo CAS que se sustriba como resultado de la presente convocatoria lendra un plazo de tres meses contados del 1re. de setiombre de 2012 al
30 de noviembre de 2012, pudiendo prorogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




