“Degcenio de las Personas con Discapacidad en ei Per”
para ef Desarrolio Rural y la Seguridad Alimentaria”

PROCESO CAS N¢ 029-2012-MINCETUR/COPESCO

i. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un Asistente Logfstico para el Area de Logistica de la Unidad de
Administracion.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Unidad de Administracién de Plan COPESCO Nacional.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Area de Recursos Humanos de la Unidad de Administracidn,
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Regimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N2 065-2011-PCM,

¢. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

il. PERFIL DEL PUESTO

1. Experiencia minima de 1 afio en labores
Experiencia relacionadas al cargo en entidades del Sector Pablico y
Privado (Incluye practicas pre-profesionales).

1. Orientacion al logro y objetivos institucionales.
2. Iniciativa de trabajo y capacidad de resolver
Competencias problemas, en el ambito de su competencia.

3. Poseer personalidad dindmica, capacidad de
liderazgo y capacidad para trabajar en equipo.

Eormacién Académica, grado académico y/fo 1. Bachiller de las carreras en Administracion,
nivel de estudios Economifa, Contabilidad, o carreras afines, acreditado,

1. Conocimiento en Ofimética (Word, Excel,
powerPoint y Access), acreditado con declaracion
jurada.

2, Conocimiento y manejo del Registro de Informacién
L en el SIGA (Sistema Integrado de Gestion
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos | s qministrativa) y el SEACE (Sistema Electrdnico de

o indispensables y deseables Contrataciones del Estado); acreditado con declaracién
jurada.

3. Haber participado en un curso, taller o seminario de
administracién de almacenes, acreditado con

certificado.
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I, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/C CARGO
Principales funciones a desarrollar;

a. Apoyar en las labores de caracter administrativo.

b. Apoyo en la supervision de los contratos cuyo control (conformidad) recae en el drea de
Logistica.

¢. Giro de Ordenes de Compra y Servicio, derivadas de las contrataciones efectuadas por la entidad,
debiendo emitir reportes periddicos y preparar los expedientes para pagos.

d. Seguimiento de contratos y/u érdenes, control de saldos de contrataciones.

e. Apoyo en el archivo correlativo y especifico de 6rdenes emitidas.

f. Efectuar y verificar el registro y movimiento de las existencias por medio de las tarjetas de
control visible y control de existencia fisica de fas mismas.

g. Supervisar la formulacién de las notas de entrada al almacén (NEA) por sobrantes de inventarios,
donacién, transferencia o reposicién, y el pedido de comprobantes de salida {PECOSA).

h. Supervisar el manejo del Sistema Integrado de Gestidn Administrativa ~ SIGA {registro de
entradas al almacén, atencién de pedidos, consulta de PECOSAS, registro de salidas, registro de
polizas)

i. Solicitar y distribuir los materiales y ttiles de oficinay controlar su stock.

J. Presentar al encargado de Logistica, los requerimientos de materiales para la reposicion de stock,

k. Disponer de los espacios necesarios en el almacén para la custodia transitoria de los bienes por
distribuir, asegurando su proteccidn y conservacion.

I. Archivo de PECOSAS.

m.Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne la jefatura de Administracion y/o Jefatura de

Logistica.

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Plan COPESCO Nacional, Ubicado en Av. José Galvez
Barrenechea N@ 290, San Isidro,

Lugar de prestacion del servicio

inicio: 01/02/2013

Término:30/04/2013

S/. 2,500.00 {Dos Mil Quinientos y 00/100 Nuevos
Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

Duracién del contrato

Remuneracion mensual

Av. José Galverz Bareneches N° 200
wenverincetur gob.pelplancopesconacional | San Isidro, Lima 27, Perd
T: (511)4116500



“Decenio de las Personas con Discapacidad en ef Perd”
| 1 y la Seguridad Alimentaria”

De acuerdo ala Direccién Ejecutiva, Area de

Aorobacion de la Convocatoria necesidad de la Planificacidn y Presupuesto
P dependencia de la Unidad de
usuaria, Administracion

Publicactén del proceso en el Servicio Nacional del | 10 dias anteriores a

. Unidad de Administracién
Empleo la convocatoria

Pubhca—mén. de la convocatoria en el Portal de
1 | MINCETUR v en el Portal del Plan COPESCO
Nacional.

Del 03.01.2013
al 11.01.2013

Area de Informética.

Presentacidn de ia hoja de vida documentada Del 03.01.2013 al

. 11.01.2013 Mesa de Partes de Plan
2 | via fisico en [a Mesa de Partes de Plan )
. Hora: De 08:30 a.m. COPESCO Nacional
COPESCO Nacional.
2 16:30 p.m.

‘s . . Del 14.01.2013 al vt
3 | Evaluacion de la hoja de vida 18.01.2013 Comité Evaluador

Publicacion de resultados de la evaluacion de
4 {la hoja de vida en el Portal de MINCETUR y en 21.01.2013 Area de Recursos Humanos
el Portal de Plan COPESCO Nacional.
Entrevista

Lugar: Sala de Reuniones de Plan COPESCO
Nacional {1er. Piso)

23.01.2013 Comité Evaluador

Publicacion de resultado final en el Portal de
6 :MINCETUR Yy en el Portal de Plan COPESCO 25.01.2013 Area de Recursos Humanos
Nacional

7 | Suscripcion del Contrato 01.02.2013 Area de Recursos Humanos

8 01.02.2013 Area de Recursos Humanos

Registro del Contrato
(*} La documentacién presentada no serd devueita, formar4 parte del expediente de Contratacién.

Av, José Galvez Barrenechea N° 280
www mincetur.gob.pelplancopeseconacional | San Isidro, Lima 27, Perd
T: (51134119500



“Decenio de las Personas con Discapacidad en ef Perd”
"Afto de la Inversion para el Desarrollo Rural y 1a Seguridad Alimentaria”

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro de! proceso de seleccidn tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACION DELAHOJADEVIDA = | =

a. Experiencia 40% 80 100
b, Formacion Académica 30% 80 100
¢. Capacitacion (*) 30% 80 100
Puntaje Total de la Evaluacion de la 100% 80 100
Hoja de Vida
E EVIST, 40%

100% 80 100

(*) Se considerard la capacitacion que haya tenido el postulante en los Gltimos 5 afos, relacionados con el servicio requerido.

Ef puntaje aprobatorio serd de 80 puntos.

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacidn de la Hoja de Vida:
Los requisitos del Perfil del postulante deberdn ser sustentados obligatoriamente con la copia
simple de los documentos pertinentes,
La informacién consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracién jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
Presentar los Anexos que serdn colgados con fa convocatoria en el Portal de MINCETUR y en el
Portal de Plan COPESCO Nacional.

3. Otra informacidn que resulte conveniente;
Copia del DN!

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

1. Declaratoria del proceso como desierto

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 evaiuacién del proceso.
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2. Cancelacidn de! proceso de seleccion

Ei 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 Ia entidad con posterioridad al inicio del proceso
de seleccidn.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

IX. NORMAS IMPORTANTES

a. Los Postulantes que no presenten curriculum vitae documentado y foliado adjuntando los anexos
correspondientes serdn descalificados automaticamente.

b.Los Postulantes no podran presentarse simultdneamente a mas de una convocatoria de
detectarse omision a esta disposicion serdn eliminados autométicamente.

¢. El Cronograma establecido podré ser modificado en cualquier etapa del proceso, conforme a las
necesidades de [a entidad.

d. Es aplicacidn la bonificacion dispuesta por la Ley N2 27050 modificada por la Ley N2 28164
{art.36), Ley 29248 (art.4) y sus reglamentos respectivamente, siempre que el postulante lo
acredite con documento emitido por la autoridad competente.
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ANEXO A

MODELO DE CURRICULUM VITAE

N? DE CONVOCATORIA CAS:

i DATOS PERSONALES

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia /mes /afio
NACIONALIDAD: ESTADO CIVIL:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: RUC:
DIRECCION:
Avenida/Calle Ne Dpto.
CiUDAD: DISTRITO:
TELEFONO: CELULAR:
CORREQ ELECTRONICO:
COLEGIO PROFESIONAL DE: (SI APLICA)
REGISTRO N°: LUGAR DEL REGISTRO
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Ministerio

de Comercio Exterior
y:durismo

. FORMACION ACADEMICA

(En el caso de Doctorados, Maestrias, Especiafizaciones yfo Postgrado, referir solo los que estén
involucrados con el servicio al cual se postula).

(1) Bejar en blanco aquellos gque no apliquen.
(2) Si no tiene titulo especificar si estd en tramite, es egresado o atin estd cursando estudios.

ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

E .E!.:IG..

iomas(3)

(1) Dejar en blanco aquellos que no apliguen.
{2) Especificar programas o aplicativos que domina:
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:i\;"i'ii:ﬁi's"'ce_f'io SRR
de Comercio Exterior
y Turismo
{3) Marcar con un aspa donde corresponda:
Idioma 1: ldioma 2:
Muy Bien Regular Muy Bien Bien Regular
Bien
Habla . . . Habla —_— . _
iee o _— - lee . - .
Escribe Escribe _ — -

fll, EXPERIENCIA LABORAL

Detallar en cada uno de los siguientes cuadros, sdlo la experiencia que esté involucrada con el servicio
al cual se postula y en orden cronolégico.

A e :

& i

Breve descripcion de la funcién desempefiada:

Marcar con aspa segun corresponda:
Publica {__), Privada {__), ONG (__), Organismo Internacional {__}, Otro{ }

Breve descripcién de la funcién desempefiada:

Marcar con aspa seglin corresponda:
Piblica {__), Privada (__), ONG (__), Organismo Internacional {__}, Otro{ )

Av. José Gdivez Barrenachea N° 280
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Ministerio |
de Comercio Exlerioy
y Turismo

Breve descripcion de la funcion desempefiada:

Marcar con aspa segln corresponda:
Piblica {__), Privada {__), ONG (__}, Organismo Internacional (__}, Otro{ )

Nota: Se podrd afadir otro cuadro si es necesarlo.

v. REFERENCIAS PERSONALES

Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las dos Gltimas instituciones
donde estuvo trabajando.

Firma

Fecha
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Ministerio

de Comerc
y.Turismo =

ANEXOB
DECLARACION JURADA
La (e} que suscribe , identificadafo) con DNI N°
y con RUC N° . domiciliada (o} en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener antecedentes Penales ni Judiciales, gozar de Buena Salud Fisica y Mental. En caso de resuitar falsa la
informacion que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa declaracion en Procesos Administrativos -
Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Plblica — Titulo XIX def Codigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley
N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General.

Lima, de det 20

Firma

Nombre:
DNIN°
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