“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio del Centenarfo de Machu Picchu para el mundo®

CONVOCATORIA CAS N2 030-2011-MiNCETUR/COPESCO

Contratacion de los servicios de un Encargado para el Area de Logistica de la Unidad de Administracién del
Plan COPESCO Nacional.

Requisitos Minimos y Competencias:

Profesional en Administracién, Economia, Contabilidad o Derecho, acreditado.

Experiencia minima de 1 afio como Jefe y/o encargado del Area de Logfstica en el sector publico,
acreditado.

Experiencia profesional de minime 5 afios en el Area de Logistica, acreditado con constancias.
Con Estudio en Maestria en Administracién, Direccién o Gestién Publica, acreditado.

Con Especializacién en Contrataciones con el Estado, minimo 80 horas, acreditado.
Conocimiento del Registro de Informacién en el SEACE y SIGA-MEF, acreditado con Declaracidn
Jurada.

Con Conocimientos en Proyectos de Inversion, acreditado con Declaracidn Jurada.
Conocimiento en Ofimatica {(Word, Excel, Power Point).

Descripcién del Servicio:

Las actividades a realizar son las siguientes:

10.

11

12

13,

Funciones del cargo:

Participar en el Comité Permanente y/o Comités Especiales de Contrataciones para conducir los
procesos de seleccion convocados por el Plan COPESCO Nacional.

Programar, Organizar, Conducir y controlar el desarrolio de las actividades de los procesos de
seleccion que soliciten las Unidades Orgénicas del Plan COPESCO Nacional.

Elaborar y controlar la ejecucién del Plan Anual de Contrataciones y sus modificaciones, referente a
bienes y servicios de la entidad.

Formular y suscribir los estudios de posibilidades que ofrece el mercado de los bienes y/o servicios,
perfeccionando las especificaciones técnicas o términos de referencias en coordinacién con las dreas
usuarias.

Revisar y dar conformidad a los expedientes de contratacién que se elevan a la Direccidn ejecutiva
para su aprobacidn de acuerdo con la normatividad vigente.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo y Presupuestal de la Unidad de Administracién en el
dmbito de su competencia.

Participar en |a elaboracién del Plan Estratégico de la entidad de acuerdo a los lineamientos
establecidos,

Controlar y Supervisar los procedimientos técnicos de almacenamiento y distribucién de bienes a
cargo del almacén.

Controlar y supervisar los procedimientos técnicos de custodia, conservacién y mantenimiento de
patrimonio documental a cargo del archivo de la sede Plan COPESCO Nacional,

Controlar y supervisar los procedimientos técnicos de recepcién, procesamiento y distribucién de los
expedientes ingresados a través del Area de Tramite documentario.

Controlar y supervisar los procedimientos técnicos de contratacién de bienes y servicios mediante
procesos de seleccién de menor cuantia asi como las contrataciones menores a 3 UIT,

Revisar y visar los contratos para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios realizados por
fa Unidad de Administracién.

Impartir Directivas que orienten a la viabifidad de un sistema adecuado de abastecimientos y
servicios generales.
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Ministerio

de Comercio
¥ Turismo,

14. Dictar, Supervisar y controlar las medidas de seguridad tendentes a proteger a los trabajadores,
instalaciones y los bienes patrimoniales de la entidad.

15. Controlar y Supervisar la contratacién y/o renovacién de polizas a nivel nacional, tendentes a
proteger a los trabajadores, instalaciones y los bienes patrimoniales de fa entidad.

16. Supervisar y controlar el ingreso adecuado de la informacién en los sistemas de informacién de la
entidad (SIAF ~SIGAT), en forma oportuna, confiable y veraz.

17. Atender las solicitudes de informacidn requeridas y emitir opinién téenica en asuntos de su
competencia.

18. Elaborar los informes legaies, oficio, memorandums, entre otros documentos, que le sean
solicitados.

19. Manejo del SIGA y SEACE a nivel usuario.

20. Apoyar en el seguiriento de los encargos que la Direccion Ejecutiva le encomiende, respecto a
temas de Gestidn Piblica y Contratacién del Estado.

21. Realizar el seguimiento contractual de bienes y servicios, estableciendo penalidades.

22. Efectuar las liquidaciones de contratos de adquisicion de bienes y prestacién de servicios y
publicarlos en el SEACE. _ :

23. Realizar el estudio de las posibilidades gue ofrece el mercado para determinar el valor referencial de
acuerdo a los términos de referencia (TDR) establecidos por el Area usuaria de los procesos de
seleccion.

24. Registrar la informacién relacionada con las adquisiciones y contrataciones en el Sistema Electrénico
de Adquisiciones y Contrataciones del Estado — SEACE su correspondiente contrato y sus
ejecuciones.

25. Elaborar y presentar la documentacion requerida ante el QSCE relacionada con los recursos
impugnativos.

26. Elaborar la informacién logistica a publicarse en la pagina web de Ia entidad.

27. Otras funciones que se le encargue.

Lugar de Prestacion de Servicios:

Local Institucional del Plan COPESCO Nacional, Ubicado en Av. Guardia Civil N2 980, Urbanizacién Corpac -
San isidro.

Honorarios:

S/. 6,000.00 (Seis Mil y 00/100 Nuevos Soies) mensual.

Plazo de! Contrate:

Inicic : Al dia siguiente de la suscripcién del contrato.

Término : 31 de diciembre de 2011.
Presentacion de propuestas:

Las personas interesadas deberan presentar su propuesta en la mesa de partes del Plan COPESCO Nacional,
ubicado en la Av. Guardia Civil N2 980, Urbanizacién Cérpac - San Isidro, en un sobre cerrado seftalando el
servicio, nimero de convocatoria al cual se presenta, nombres y apellidos, nimero de DNi, correo
electrénico, teléfono y direccién, desde el dfa 05 de octubre de 2011 hasta el dfa 12 de octubre de 2011,
durante el periodo de la convocatoria correspondiente y en el horaric de 8:30 a 16:30 hrs., la misma que
deberd contener lo siguiente:

*  Curriculum vitae (Anexo A) y Declaracién Jurada de no tener antecedentes penales ni judiciales
{Anexo B).
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*  Adjuntar la documentacion sustentatoria en copia simple, conforme a lo solicitado en los requisitos
minimos del postulante, o declaracién furada en caso de corresponder.
* Copia del Documento Nacional de Identidad (vigente},

Evaluacidn Curricular y Entrevista:

La evaluacion curricular se realizard el dia 14 de octubre de 2011,
La entrevista personal va dirigida a las personas que calificaron en la evaluacién curricular; la misma que se

comunicaré via telefénica el dia 14 de octubre de 2011, a fin de poder efectuarse la entrevista el dia 17 de
octubre de 2011.

Publicacién de Resultados:

La publicacion de los resultados se realizara el dia 18 de octubre de 2011, a partir de fas 16:30 p.m., a través
de los mismos medios utilizados para publicar la convecatoria.
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ANEXO A

N2 DE CONVOCATORIA CAS:

L. DATOS PERSONALES

Apeliido 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:
CORREO ELECTRONICO:
COLEGIO PROFESIONAL DE: {SI APLICA)
REGISTRO N°: LUGAR DEL REGISTRO:
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FORMACION ACADEMICA

(En el caso de Doctorados, Maestrias, Especializaciones y/o Postgrado, referir sélo los que estén

involucrados con el servicio al cual se postula).

[T SRALE SN NS W

| ST WIS TSN W

Defar en blanco aqueilos que no apliguen.

Si no tiene titulo especificar si ests en trdmite, es egresado o alin esta cursando estudios.

ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

{5

(3)

Dejar en blanco aquellos que no apliquen,
Especificar programas o aplicativos que domina:

Marcar con un aspa donde corresponda:
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Idioma 1. Idioma 2:
Muy Bien Regular Muy Bien Bien Regular
Bien
Habla L . o Habla . _ .
Lee L . . Lee — — S
Escribe Escribe

li. EXPERIENCIA LABORAL

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

Breve descripcién de la funcién desempefiada:

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

Breve descrip¢ion de la funcién desempefiada:

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

Breve descripcion de la funcién desempefiada:

Marcar con aspa seglin corresponda:

Piblica {__), Privada {_ ), ONG(_), Organismo Internacional (__), Otro{ )

e —

Nota: Se podrd afiadir otro cuadro si es necesario.

v, REFERENCIAS PERSONALES

Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las dos Gltimas

instituciones donde estuvo trabajando.

Firma

Fecha
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ANEXO B
DECLARACION JURADA
La (el) que suscribe , identificada(o) 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 resultar falsa
la informacion que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa declaracién en Procesos
Administrativos — Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe Piblica — Titulo XIX del Cadigo Penal,
acorde al articulo 32° de fa Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General.

Lima, _ de del afio 2011.

,69‘3.500

s %) Firma
¥ BT 3 Nombre:
. . DNI Ne
Binden
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