PROCESO CAS N°228-2012/ABS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ESPECIALISTA EN
CONTRATACIONES PUBLICAS

I GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Especialista en Contrataciones Piblicas
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Abastecimiznie de: la Oficina de Logistica de la Oficina General de Adminisiracion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
&, Decrete Legislativo N° 1057, que regula et Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nra. 29848 Ley que establece la Eliminacidn progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y oterga derechos labarales

Reglamenio del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decrato Supremo N°073-
2008-PCM, modificado por Decretc Suprema N° 065-2011-PCM.

d. Las demds disposiciones que regulen el Conirato Administrativo de Servicios.

£,

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS . ) DETALLE

Experiencia laboral en la administracion publica no menor de seis (06) afos.

|Experiencia o 2
e Experigncia laboral en compras estatales no menor de un (01) afo,

Trabajo en equipa, proaciividad, orienfacion por resultados, relaciones

Competencias . s - . ) L
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presian.

Formacidén Académica, grado académico y/o Bachiller en Economia, Administracian, Contabilidad o carreras afines.
nivel de estudios Capacitacion en la normativa de contrataciones del Estado,
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensablas Conocimientos de infarmatica a nivel de usuario (eniorno Windows e Intamet).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
H.  Principales funciones a desarrollar:
Analizar, verificar y coordinar |a viabitidzd de los requerimientos de las diferentes dependencias, a ser alendidos. Asimismo, organizar y mantener
actualizados Jos expedientes de contratacion que se le asigne.

Realizar indagaciones y/o estudios de mercado, para lo cual procedera a elakorar y remitir solicitudes de valores referenciales a peienciales proveedores
b, de mercade, seguimiento de enfrega y verificacion de los mismos, asi como la coordinacion con las respectivas areas usuarias para absolver consultas
y/o pbservaciones de caracter técnico.

Determinar los valores referenciales y elaborar el informe que sustenita el procedimiento de calculo del mismo, respecto de los expedientes de
centratacion que se le asigne.

d, Asistir alos Comités Especiales de [ns procesos de sefeccion que se le asigne, en todo Io relacionada con & desarrallo de tos respectivos procesos.

Gestionar |a suscripcion y ejecucion de los coniratos derivados de la contratacién de servicios y/o adquisicion de bienes derivades de procesos de de
e. seleccibn asignados. Igualmenta, coordinar con las areas del sistema administrativo (Logistica-Contabilidad-Tesareria) respecto al tramite de la
documentacion relacionada can las contrataciones de blenes y senvicios, de acuerdo a las disposiciones legales vigenles.

i Procesar Ja informacidn requerida relacionada con los procesos de seleccién por adjudicacidn directa, coneurso publico y/o licitacidn publiza, asi como
ge la informacion referida a les gastos de publicidad a ser remitida a la PCM y otras instancias que Jo requieran, en las oporiunidades establecidas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ’ ' DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exleriores

Inicio: tro de setiembre de 2012
Término: 30 de noviembre de 2012
&/, 3,125.00 (Tres mil ciento veinticinco y 00/10C¢ Nuevos Soles)

Remuneracion mensual Incluyen los mentos y afiliaciones de ley, asi como loda deduccion aplicable al
trabajadaor.

Duracién del contrato

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




vI.

CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESC

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocataria

Migrcoles 25 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publizacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Del miércoles 25 de julio al
miércoles 8 de agosto de 2012

Qficina General de Recursos
Humanecs

{CONVOCATORIA

Publicacign de |a convocatoria en {a Pagina Institucional www rree gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Oel jueves 9 de agosto al
miércoles 15 de agosio 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Presentacian del curriculum vitae documentado en [a siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro, 155 - Cercado de Lima

Jueves 16 de agosto de 2012
Hara: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECGION . -

3 [Evaluacicn de la hoja de vida

Viernes 17 de agosto de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian de resuliados de la evaluacion del curricuium vilae documentado en la
Paginz Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 20 de agasio de 2012

Oficina General de Recursas
Humanes y Portal Institucional
de Transparencia

5 |Evaluacién de prueba psicolagica

Maries 21 de agosto de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

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

Jueves 23 de agostc de 2012

Oficina General de Recursos
Humanes y Porial Institucional
de Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministario de Relaciones Exteriores
Jirén Lampa N° 535 - Cercade de Ltima. De acuerdo a orden establecida

Viernes 24 de agosto y Lunes 27

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

Cficina General de Recursos
Humanos

Fublicacian de resultado final en la Pagina Institucional www.rres.qob.pe, Link
Transparencia, Resultades de Convocatorias CAS

Martes 28 da agosto de 2012

Cficina {3eneral de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcian del Contrato
9 |tugar Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiran Lampa N° 535 - Cereado
de Lima

Miércoles 29 de agosto de 2012

Hera: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 haras

Oficina General de Recursos
Humanos

-
[=]

Registro del Centralo

lL.os & primeros dias hables
despues de la suscrpcion del
contraio CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factares de evaluacitn dentroe del procaso da seleccidn tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
E_VALUA_F!QN :DE_L_._:CURRIC_ULU_M VITAE BOCUMENTADO 40%
a,|Experiencia 10% 10 puntes
b, [ Formacion académica 15% 15 puntos
c.|Conecimientes para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
QOTRAS EVALUACIONES 20% -

a. Evaluacion Psicolbgica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA - : 40%

a. Puntaje de |la Entrevista Personal 40% 40 puntos

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

taje minimo aprobalorio serd de 90 puntos




vil,

VIH.

DOGUMENTACION A PRESENTAR
1.

De la presentacidn del curriculum vitae documentado;

La informacian cansignada en ef curriculum vitae documentado fiene caracter de declaracion jurada, por lo que &l pastulante sera responsable de ia
informacian censignada en dicho documento y se somele al proceso de fiscalizacion posterior que ljeve a caba la entidad.

Sere |nstilucional del Ministerio de Relaciones Exleriores
Gireccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentaclén adicional:

Los postulantes presentaran ademas de! curricuium vitae documenizdo, una carta de presentacién dirigida a la Oficina General de Recursas Humanos

Otra informacfion que resulte conveniente:

l.a Oficina General de Recursos Humanos de! MRE podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccidn

DE LA DEGCLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACGION DEL PROCESO

1.

Declaratoria det proceso como desietto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientss supuestes:

a, Cuando no se presenian postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulzantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiende cumplido les requisitos minimas, ningune de los pestulantes obliene puntaje minimo en las etapas de evaiuacion del proceso.

Cancelacién del proceso de seleccldn

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supueslos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

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

BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELECGION

Procedimiento de Seleccldn y Evaluacion

La conduccidn del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recurses Humanaos. El &rea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en fa entrevista personal,

El proceso de seleccion de personal consta de {res (3) etapas:

a. Evaluacion del Cugricuium Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicologica
c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccidn son de cardcler eliminatorio, sienda responsabilidad de cada postulante det seguimiento det procesc en el portal instituciona; del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentra de la
convocatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curricelum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacidn presentada en el Curriculum Vitae
dekers de satisfacer (os requisitos minimes especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la decumentacion que lo sustente
{endran caracter de Declaracion Jurads; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta Unicamente las constancias de irabajo y/o
servicios,

+  Curriculum vitze simple
- Copia de DN
»  La documentacidn que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.

» En casc de ser de las fuerzas armadas licenciado de izs FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado,

+ En casc de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS




El sobre que contiene los documentos salicitados debera llevar ! siguiente rotulo.

Sefiores:
Ministeric de Relaciones Exteriores

Procesa CAS N® oo

La lista de |os resultados da esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendrd |a calificacion de Apto o Na Aplo.
b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

La lista de los resuitados de esta etapa sera publicada en la pagina instiiucional tendra la calificacion de Apto o No Apta.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enirevista persona! permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvalvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de Iz Oficina General de Recursos Humanaos y del area solicitante de personal,

La lista de Ios resuitados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracién el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez pot ciento (10%) sabre el puntaje obienido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes gue hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de NY 28248 y su reglamento.

Asimismo, las parsanas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
boniticacin det quinee por ciento (15%) del puntalz final obtenide, segin Ley N° 28184, ey que modifica diversos articulos de la Ley N* 27050, Ley de
Persanas can Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, &l {los) posfulante (s) deberan oblener e! puntaje minimo de noventa (80) puntos, que es el resuitado de la
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el praceso de seleccion, Si dos (2) o mas postutznte(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores at (a los) postuiante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicard en {a pagina institucional del Ministeric de Relaciones Exteriores, segun cronograma,

Duracidn de] Contrato

El cantrato CAS gue se suscriba como resultadn de la presente canvacataria tendra un plazo de tres meses contados dal 1ro. de setiembre de 2012 al
30 de noviembre de 2612, pudienda prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




