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“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

PROCESO CAS N2 035-2017

“CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO”

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria

Contratacion de un (01) Especialista Administrativo
2. Dependencia, unidad organica y/o areasolicitante

Oficina de Logistica.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso decontratacion

Oficina de Personal.
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 Régimen Especial de
Contratacidon Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N2065-2011-rPCM.

C. Resolucién N°107-2011-SERVIR-PE

o

Resolucion N°108-2011-SERVIR-PE

e. Ley N° 29849 “Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechoslaborales.
f. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral minima de dos (02) afios en entidades publicas y/o
privadas.
Experiencia minima de dos (02) afios en el puesto requerido.

Competencias

Trabajo en Equipo.
Proactividad.

e QOrientacion por Resultados

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo profesional universitario de Administracion de Empresas,
Contador o Carreras afines.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Cursos de SIGA, SIAF y SEACE.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo: minimos o indispensables
y deseables

Especializacidn en Contrataciones del Estado (No menor de 80 Horas).
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Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: Principales funciones a desarrollar:

1. Administrar las adquisiciones realizadas de bienes y servicios de conformidad con la legislacién vigente,
asi como la coordinaciéon del pago oportuno de las obligaciones derivadas de las mismas

2. Coordinar la formulacién de especificaciones técnicas de bienes y servicios por adquirir asi como el uso
de racionamiento en el uso de bienes y servicios.

3. Realizar cotizaciones a proveedores cuadros comparativos e indagaciones de mercado coordinando las
acciones de compra y seleccién del proveedor con la jefatura de la oficina de logistica.

4. Realizar las negociaciones con proveedores obteniendo las mejores condiciones de calidad, entrega
oportuna y costos que sean rentables para la institucion.

5. Elaborar proyecto de bases Administrativas para los procesos de contrataciones (adjudicaciones
simplificadas, contrataciones directas).

6. Formular los contratos, control, ejecucion que son derivados de los diferentes procesos de seleccion de
bienes y servicios en relacion al Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

7. Coordinar la provision permanente de informacidn actualizada con el equipo de programacion, sobre
las adquisiciones de bienes y servicios en relacién al plan anual de adquisiciones y contrataciones.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Oficina de Logistica.
Duracidn del contrato 02 meses.

S/ 4,000.00 Cuatro mil con 00/100 soles mensuales.
Remuneracion mensual Incluye los montos de afiliacion de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Publicacién del proceso en el SerV|C|o.NaC|onaI del Del 04 al 17 de octubre .
Empleo: www.empleosperu.gob.pe Link. Vacantes Comisién Evaluadora
s del 2017
Publicas.
CONVOCATORIA
2 | Publicacién de la convocatoria en la Pagina
Institucional: www.inr.gob.pe, y Portal del Estado Del 02 al 08 de Comisién Evaluadora
Peruano. noviembre del 2017

Presentar la siguiente documentacion:

1. Formato de Curriculum Vitae segin ANEXO N2 07,
3 | 2. Declaracién Jurada segin ANEXO N2 08 serd en un
sobre rotulado indicando: Nombre y Apellidos
Numero de convocatoria

Sobre Tamaiio A-4

09 de noviembre de 2017
C.V documentado. Los anexos deberan de estar De 08:00am a 4: 00 p.m.
debidamente foliados y firmados.

Comisién Evaluadora

Lugar de entrega: Oficina de trdmite documentario
del INR, ubicado en Av. Defensores del Morro Km 18
Distrito de Chorrillos.
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SELECCION

Lugar: Sede del INR en la Oficina de Personal
- Av. Defensores del Morro Km 18 - Chorrillos

noviembre del 2017.

4 | Evaluacién del Formato de Curriculum Vitae segun 10 de noviembre de L

Anexo N° 07 y 08 2017 Comisidén Evaluadora
5 Publicacién de resultados de la Evaluacion del

Curriculum Vitae en la pagina institucional 10 de noviembre de L luad

www.inr.gob.pe. Link Convocatorias CAS. 2017 Comision Evaluadora
6 | Entrevista ;

Sede: Sala de Reuniones de la Sede del INR 13 de n;)(\)/lle7mbre de Comisién Evaluadora

- Av. Defensores del Morro Km 18 - Chorrillos ’
7 |Publicacién de resultado final en la Pagina Institucional: .

‘ . . 13 de noviembre de I

www.inr.gob.pe Link Convocatoria CAS. 2017 Comisién Evaluadora
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
8 |Suscripcién del Contrato

Del 14 al 20 de

Oficina de Personal

9 Registro del Contrato. LOS, c.mco prlmelros dias
habiles después de la Oficina de Personal
firma de contrato.
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de

puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAIJE PUNTAIJE
EVALUACIONES PESO MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
a. Experiencia 25% 20 25
b. Formacién académica 25% 20 25
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 50 % 40 50
ENTREVISTA PERSONAL
a. Evaluacién de Competencias 25% 20 25
b. Evaluacién Cognoscitivas 25% 20 25
Puntaje Total de la Entrevista Personal 50 % 40 50
PUNTAIJE TOTAL 100 % 80 100
El puntaje aprobatorio sera de 80 puntos.

Vi

l. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

1. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

2. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
3.  Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

b. Cancelacidn del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que

sea responsabilidad de la entidad:

1. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al

inicio del proceso de seleccion.

2.  Porrestricciones presupuestales.
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3. Otras debidamentejustificadas

Vi, BASES GENERALES PARA EL PROCESO DESELECCION

1. DOCUMENTOS A PRESENTAR

OBLIGATORIOS

Los postulantes deben presentar el curriculo vitae (Anexo7) documentado, la declaracién
jurada (Anexo 8) a la oficina de tramite documentario del INR, ubicado en la Av. Defensores
del Morro KM 18 Distrito de Chorrillos.

Los datos que consignen en los referidos formatos tendrdn caracter de Declaraciones
Juradas, los mismos que estan sujetos a fiscalizacién posterior conforme a las disposiciones
contenidas en los numerales 32.1, 32.3 del articulo 30 de la Ley de Procedimiento
Administrativo General N° 27444,

FACULTATIVOS

1. Ley 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad, relativas a la bonificacion
del 15% para personas con discapacidad.

2. Ley N° 29248, bonificacion del 10% al personal licenciado de las Fuerzas Armadas,
segun Resolucién Presidencial N°061-2012-SERVIR/PE.

En ambos casos los postulantes deben acreditar tales condiciones mediante
documentacion sustentatoria vigente, remitida via el correo electrdnico sefialado en la
convocatoria antes de la etapa de seleccidn, para efectos de sumar dicha bonificacion al
puntaje final. En caso que los postulantes no declaren dichas condiciones, EL COMITE
no tomarad en cuenta la solicitud.

LA NO PRESENTACION DE UNO DE LOS ANEXOS N2 07 Y/O N2 08 DESCALIFICA AL POSTULANTE.

2. DE LA POSTULACION
El postulante solo podra optar por presentarse a un solo proceso CAS, no se aceptara

la postulacion a dos o mas procesos CAS de una misma convocatoria automaticamente
serd ELIMINADO.

3. DE LA EVALUACION CURRICULAR
Tampoco seran considerados para la siguiente fase los postulantes que no precisen
experiencia laboral y/o profesional, nombre de la entidad, cargo, tiempo (afios y
meses) y funciones relacionadas con el objeto de la convocatoria.

4. PROCESO DE ENTREVISTA PERSONAL
Aquellos postulantes que hayan superado la etapa de Evaluacién Curricular accederan
a la Entrevista Personal, en la entrevista se evaluara los siguientes puntos: Evaluacion
de Competencias y habilidades cognoscitivas.

5. RESULTADOS DEL PROCESO
Los resultados serdn publicados en el Portal Institucional (www.inr.gob.pe).
Una vez, firmada el Acta se culminara el proceso, entregandose la documentacion
completa del expediente de contratacion a la Oficina General de Recursos Humanos a
fin de proceder con la suscripcidn y el registro del contrato, dentro de los cinco (05)
dias habiles siguientes de publicado los resultados.

NOTA: ***Los postulantes antes de proceder a participar en el proceso deben tomar conocimiento del
contenido del proceso y sus etapas, anexos debiendo acceder a la ruta siguiente: www.inr.gob.pe
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