TERMINO DE REFERENCIA
PROCESO CAS N° 006-2019-MINDEF/DIGEPREV
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (A) (01) TECNICO EN LOGISTICA
PARA LA DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS FUERZAS ARMADAS

I.  UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Direccidn General Previsional de las Fuerzas Armadas

Il.  JUSTIFICACION DEL SERVICIO A CONTRATAR
Contratar a una persona natural que brinde apoyo a la Unidad de Logistica, en el
desarrollo de sus actividades administrativas, para la contratacién de bienes vy
servicios, las mismas que servirdn para facilitar los trabajos a las diversas unidades

orgdnicas y cumplir con el pago a los pensionistas.

lll. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia laboral no menor de 05 anos en el
Sector Publico.

e Experiencia laboral en temas logisticos no
menor de 03 anos en el Sector Publico.

Competencia e Proactivo (a).

e Responsable.

e Trabajo en equipo.

¢ Habilidad para trabajar bajo presién.

e Senfido del deber, con enfoque hacia

resultados.
Formacién académica, | Titulo Técnico y/o bachiller en Administracion de
grado académico y/o nivel | Empresas, Informdtica, contabilidad o carreras
de estudios afines.
Cursos y/o estudios de | e Estudios en Contrataciones PUblicas.
especializacion e Constancia de profesional o técnico

certificado por el OSCE (obligatorio).

Conocimientos para el puesto | ¢« Dominio de los programas informdticos

y/o cargo necesarios para el desarrollo de labores
administrativas (Word, Excel, Power Point).

o SIAF, SIGA, SEACE.

e Para la acreditacion de Experiencia laboral solo se consideraran Constancias o
Cerlificados de Trabajo



o

V.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a realizar:

Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Contrataciones de la
Direccion General Previsional del MINDEF, asi como ejecucion del mismo.

Apertura de expediente de contratacién por cada procedimiento de seleccidn.
Recopilar y clasificar la informacién necesaria para la elaboracion de expedientes
de adquisicién de bienes y prestacion de servicios.

Coordinar la realizacién y diseno de informes y/o andlisis, necesarios para la
provisidn de recursos muebles y servicios a favor de la Direccidén General Previsional
del MINDEF.

Conocer y elaborar los requerimientos de bienes y servicios por parte de la Unidad
Logistica de la Direccion de Enlace Administrativo.

Elaborar la solicitud y el seguimiento de los recursos que requiere la Direccién
General Previsional del MINDEF.

Participar en comisiones y en la direccidn de reuniones sobre asuntos de su
especialidad.

Elaborar érdenes de compra y/o servicio derivadas de las contrataciones, en el
sistema integrado de gestiéon administrativa SIGA.

Participar en la planificacion y ejecucion de los procesos de adquisicidon de bienes
y contratacion de servicios y obras, de acuerdo a la normatividad legal y
administrativa vigente.

Preparar la documentacién correspondiente para el tfrdmite de Certificacion de
Crédito Presupuestario.

Realizar estudios de mercado para la adquisicidon de bienes y/o prestacién de
servicios.

Realizar los trédmites correspondientes para que los servicios de mantenimiento y
reparaciéon de los equipos, maguinas, muebles, inmuebles y vehiculos de las
Direccién General Previsional del MINDEF, se brinden oportunamente; incluyendo
equipos o componentes electrénicos diferentes a los de computo.

Integrar grupos técnicos y/o comisiones para atender asuntos de trabajo
especializado y de procedimiento de seleccion.

Redlizar acciones dispuestas por la Jefatura de la Unidad de Logistica de la
Direccion de Enlace Administrativo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion servicio Avenida de la Peruanidad S/N Edificio
Quinones, Jesus Maria
Duracion del Contrato Por un periodo de fres (03) meses a
partir de las suscripcidn del contrato.
Remuneracién mensual S/ 3,000 (Tres mil y 00/100 soles)

mensuales. Incluye los montos vy
dfiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al frabajador.
Otras condiciones esenciales del | ¢ No estar impedido para conftratar
conirato con el Estado.

e Contar con certificacion OSCE




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
: Publicacién del proceso en el Servicio 22 de mayo al 04 de Comité de
Nacional del Empleo junio de 2019 Seleccién
CONVOCATORIA
2 | Publicacién de la Convocatoria 22 O.le mayo al 04 de Coml’re'gle
junio de 2019 Seleccion
Presentaciéon de la hoja de vida
documentada en la siguiente direccion: Av.
De la Peruanidad S/N Edificio Quinones,
JesUs Maria, Mesa de Partes de la Direccidon 04 de iunio de 2019
3 General Previsional de las Fuerzas Armadas HororiJo de 08:30 o Comité de
(DGEPREV) (Piso 1) en el horario de 08:30 a ) ) Seleccion
. 16:30 horas
16:30 horas
(Para la acreditacion de Experiencia laboral
solo se considerardn Constancias o
Certificados de Trabajo)
SELECCION
4 | Evaluacion de la hoja de vida 05 de junio de 2019 Comite de
Seleccion

5 Pubhcoqon de.resul’rodos de la e\{olugaon 05 de junio de 2019 Coml’re.gle
de la hoja de vida en el Portal Institucional Seleccion

6 Evoluoc!Qn Tecmco: 06 de junio de 2019 Com|fe.,de
Evaluacion Escrita Seleccion

v Publ.lco<:|on de resul’ro.dos'de la evaluacion 06 de junio de 2019 Coml’re.gle
escrita en el Portal Institucional Seleccidon
Entrevista:

8 Luggr: Av. De Ilo Perulonplod S/N .Ed|f|c.|,o 07 de junio de 2019 Cormfe.,de
Quinones, JesUs Maria, Piso 10, Direccion Seleccion
General de Recursos Humanos

9 Puphcqaon de resultado final en el Portal 07 de junio de 2019 Cormfe.,de
Institucional Seleccion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Del 10 al 14 de junio Direccién de
10 | Suscripcidon del Contrato de 2019 o
, P Personal Civil
Dias Hdabiles

11

Registro del Contrato

Del 10 al 14 de junio
de 2019
Dias Hdbiles

Direccion de
Personal Civil




Il. ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidon tendrdn un mdéximo y
un minimo de puntos:

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50%
a. Experiencia 15 20
b. Formacion Académica, grado
L. : . 20 20
académico y/o nivel de estudios
c. Conocimientos para el puesto y/o 5 10
cargo
Puntaje Total de la Evaluacion de la 40 50
Hoja de Vida
EVALUACION TECNICA 30%
a. Evaluacién Escrita 25 30
Puntaje Total de la Evaluacion Técnica 25 30
ENTREVISTA 20%
Puntaje Entrevista 15 20
PUNTAJE TOTAL 100%

El puntaje aprobatorio minimo serd de 80 puntos

Il. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién de la Hoja de Vida documentada:
La Hoja de Vida se presentard en un sobre cerrado y estard dirigido al Comité
del Proceso de Seleccidn, segun el siguiente detalle:

Senores:

MINISTERIO DE DEFENSA

Atte. Comité de Seleccion Ad Hoc
PROCESO CAS N° -2019-MINDEF
Objeto de la Convocatoria:

Nombres y Apellidos:

DNI:

El expediente a presentarse deberda estar foliado y visado en todas sus hojas,
bajo sancién de descalificacion en caso de incumplimiento.

Nota: En caso de comprobar fraude o falsedad en la declaracién, informacién o en la
documentacién presentada por el administrado, la entidad procederd conforme a lo
sefialado en el numeral 33.3 del articulo 33° del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 006-2017-JUS.

2. Expediente a presentar:

a.
.

C.
d.

Solicitud de inscripcion — Formato N° 1

Modelo de Curriculo — Formato N° 2 (indispensable adjuntar documentos
sustentatorios).

Declaraciéon Jurada — Formato N° 3

Declaraciéon Jurada — Formato N° 4

Copia del DNI vigente




Los que no cumplan con la documentacion solicitada en lineas arriba (Expediente a
presentar) quedaran automdticamente descalificados.

IV. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la enfidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Porrestricciones presupuestales.
c. Oftras debidamente justificadas.

V. DELAS BONIFICACIONES

1. Personas con Discapacidad
De acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 27050 “Ley General de la Persona
con Discapacidad” todo postulante tendrd una bonificacion del 15% del
puntaje final obtenido en el proceso de seleccion, para lo cual deberd
adjuntar CERTIFICADO de acuerdo a lo dispuesto por CONADIS.

2. Personal Licenciado de las FFAA
De acuerdo a lo dispuesto mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°
61-2010-SERVIR/PE “Que significa una bonificacién del 10% en concursos
para puestos de trabajo en la Administracion Publica en beneficio del
personal Licenciado de las Fuerzas Armadas” todo postulante tendrd una
bonificacién del 10% en la Ultima etapa del proceso (entrevista personal).

En consecuencia, para obtener dicho beneficio, deberdn presentar en su
curricular vitae, copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion laboral de personal licenciado de las
Fuerzas Armadas, documento sujeto a verificacién posterior.

La no presentacion de dicho documento en su curriculo vitae, no dard der

El Comité de Seleccidén



