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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ASISTENTE DE ALMACEN (A)

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de UN (01) ASISTENTE DE ALMACEN (A)

2: Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Unidad de Logistica

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Unidad 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 Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

-Un (01) afio de experiencia laboral minima en el

Diperiensy (1) sector publico o privado.

-Con habilidades y destreza para resolver
contingencias de indole logistico

Formacién Académica, grado académico | -Estudios Universitarios o Técnicos concluidos.
y/o nivel de estudios (1)

Competencias (2)

-Curso Taller de Ley de Contrataciones del
Estado.

Cursos y/o estudios de especializacion -Curso de Microsoft Office.

-Seminario en Gestién Pulblica y Liderazgo
Politico.

-Conocimiento de Software (ERP) a nivel
usuario.
-Elaboracidn de Documentacion Administrativa.

Conocimientos para el puesto y/o Deseables:
cargo: minimos o indispensables (4) y e Capacidad de Coordinar y Ejecutar
deseables (5) Actividades de Caracter Técnico

Administrativo.
e Excelente trato, discrecién, responsabilidad
de iniciativa.
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Actividades de organizacion y control de las existencias en el almacén de
INGEMMET.

b. Ejecutar los proyectos en los procedimientos para el registro y control de almacén.

c. Elaborarinformes de los reportes de almacén central y otros.

d. Atender con los requerimientos de las areas usuarias.

e. Controlary Verificar los requerimientos con las PECOSAS.

f. Reportar a su Jefe Inmediato los requerimientos de material para su
abastecimiento.

INSTRUCCIONES

(1) Especificar en tiempo: afios 0 meses; y tipo: especialidad, area, etc.

(2) A criterio de la entidad, si el puesto y/o cargo lo requiere

(3) En caso que el puesto y/o cargo no lo requiera, colocar: No indispensable

(4) Especificar los requisitos minimos necesarios para el ejercicio del puesto

(5) Otros requisitos considerados como complementarios y/o deseables

(6)

Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Av. Canadd N° 1470 - San Borja

Duracion del Contrato

Inicio: ___ 26 de Diciembre de 2014
Término: ___31de Diciembre de 2014

Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

S/.3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Nuevos Soles).

deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato No Aplica

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 11/11/2014 Secretaria General - 5G
Pub?icacién del proceso en el Servicio 10 dias anterlorgs ala Unidad dabersanal
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria CAS en el -Unidad de Personal = UP

1 Portal Web Institucional y en Lugar| Del 26 de Noviembre al 02 » _
Visible del Area de Atencién al Publico — de Diciembre de 2014 -Oficina de Sistemas de

UADA (Av. Las Artes Sur N2 220 — San Informacién — 0S|
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Borja)

-Unidad de Administracion
Documentaria y Archivo —
UADA

Presentacion _en medio fisico del
Curriculum Vitae - Hoja de Vida (Segun
Formato UP-F-180) del postulante;
debidamente documentada y adjuntando
fotocopias simples del DNI y los
certificados y/o Titulos que pueda tener
el postulante.

Del 26 de Noviembre al 02
de Diciembre de 2014

-Unidad de Administracién
Documentaria y Archivo =

UADA.
2 Ademds debera adjuntar los formatos:
-UP-F-136 DDJJ Impedimento de Contra-
tacién con el Estado. )
: : 16: - Unidad de Personal — UP
-UP-F-137 DDJJ Sobre Doble Percepcién Homs: de .0R00D ™
del Estado.
-UP-F-020 Solicitud de Admision
Lugar de Presentacion: Mesa de Partes de
la Av. Canada N2 1470-San Borja.
SELECCION \
Evaluacion Preliminar del Curriculum
Vi - Hoj i -F- ) i
iFb GjE e .Vl.da (LIP-F 180. Del 03 al 05 de Diciembre ’
3 documentada y cumplimiento del perfil de 2014 Unidad de Personal
requerido, para la seleccion de
postulantes aptos
’ -Unidad de Personal - UP
Publicacion de resultados de Ila
evaluaciéon preliminar del Curriculum - ;
) . ) -Oficina de Sistemas de
Vitae - Hoja de Vida (UP-F-181) en el 09y 10 de Diciembre de Informacién — 0S|
4 Portal Web Institucional y en Lugar 2014
Visible del Area de Atencidn al Publico — -Unidad de Administracién
UADA (Av. Las Artes Sur N2 220 — San A :
Borja) 7 Documentaria y Archivo —
2 ) UADA
Otras evaluaciones: (8)
-Evaluacién Curricular (Curriculum Vitae - | 11 de Diciembre de 2014
Hoja de Vida) -~ Segun Anexo N° 001
5 Bl st 12 de Diciembre de 2014 Unidad Orgénica Requeriente
-tvaluacion Tecnica Hora: de 14:30a 17:00
Horas
Lugar: Av. Canada N2 1470 - San Borja /
Av. Las Artes Sur N2 220 - San Borja Av. Canadd N° 1470 - San
Borja
Otras evaluaciones:  (8) ) Profesional en Psicologia 6
6 No Aplica Institucién E alisad
-Evaluacion Psicologica nstitucion Especializada
Otras evaluaciones:  (8) 18y 19 de Diciembre de
2014
7 -Entrevista Personal -Unidad de Personal
Hora: de 14:30 a 17:00
Lugar: Av. Canada N2 1470 - San Borja Horas
Evaluacion 16 de -Unidad de Personal = UP
2 = Curricular y Diciembre de
PUb|ICBFIOI‘\ de resultados de las otras | ¢ .iacion Técnica 2014 T m——
evaluaciones en el Portal Web g
R - ) Informacién — OSI
8 Institucional y en Lugar Visible del Area Evaluacion No Aplica
de Atencién al Publico — UADA (Av. Las Peicslon -Unidad de Administracién
Artes Sur N2 220 - San Borja) (7 23 de Documentaria y Archivo —
Entrevista Personal L
Diciembre de UADA
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-Unidad de Personal = UP
Publicacion de resultado final en el Portal -Oficina de Sistemas de
Web Institucional y en Lugar Visible del 5 Informacion = OSI
9 Area de Atencidn al Publico — UADA (Av. REdetIRET R0y ' . y
Las Artes Sur N2 220 - San Borja)  (9) -Unidad de Administracion
Documentaria y Archivo —
UADA
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
-Oficina de Asesoria Juridica
—_r i -Secretaria General
10 Suscripcién del Contrato 26 de Diciembre de 2014 Oifisina de ndifiistrcitin
-Unidad de Personal
11 Registro del Contrato 29 de Diciembre de 2014 Unidad de Personal
INSTRUCCIONES
(7) Ver Formato UP-F-181 - Publicacidn de Resultados Preliminares
(8) A criterio de la entidad se podran incluir otras evaluaciones que considere necesarias: evaluacion técnica
(deseable para puestos y/o cargos especializados, profesionales y directivos), psicoldgica, psicotécnica, de
competencias, etc.
(9) Ver Formato UP-F-182 - Publicacion de Resultados Finales

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO | PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
A. EVALUACION CURRICULAR 30%
(HOJA DE VIDA) _
A.1 | Experiencia Laboral 40 % 13.00 1.56 20.00 2.40
a e e 40% | 13.00 1.56 20.00 2.40
A | T A %) 0% | 1300 | 078 20.00 1.20
Puntaje Total((::’;: ::a':’l}l::i)én Curricular | & 3.90 6.00
B. EVALUACION TECNICA 30% i ‘,
B. | Evaluacion Técnica 100 % 13.00 3.90 20.00 6.00
C. EVALUACION PSICOLOGICA
C. | Evaluacién Psicoldgica Apto y No Apto
D. ENTREVISTA PERSONAL 40 % !
O | Entrevista Personal - Unidad de Personal | 100 % 13.00 5.20 20.00 8.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo aprobatorio serd de 13.00; y cada una de las etapas del proceso de
seleccion son cancelatorios.
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VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion del Curriculum Vitae - Hoja de Vida):

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada
en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidon posterior que lleve
a cabo la entidad.

El Curriculum Vitae debera estar debidamente documentado, adjuntando
fotocopias simples de los diferentes certificados y/o titulos que pueda tener
el postulante, mediante el cual acreditard su participacion en cursos,
diplomados y/o especializaciones; de forma similar deberd acreditar los
rados y/o titulos (profesionales y/o técnicos) obtenidos por el postulante.

Documentacion adicional: (detallar)

Copia del DNI Vigente.

UP-F-136 Declaracion Jurada de No Estar Inhabilitado para Contratar con el
Estado.

UP-F-137 Declaracion Jurada sobre Prohibicion de Doble Percepcion del
Estado.

Declaracion Jurada Simple de No Tener Acciones Judiciales en Contra del
INGEMMET

Otra informacidn que resulte conveniente: (detallar)

Los postulantes que tengan la condicion de titulados deberdn presentar copia
de la colegiatura y el respectivo certificado de habilitacion para el ejercicio
profesional, vigente.

VIl.  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 seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion

El 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 la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.
b. Por restricciones presupuestales.
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c. Otras debidamente justificadas

DE LAS BONIFICACIONES POR DISCAPACIDAD Y/O LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS

En los casos que correspondan, debera darse cumplimiento a lo establecido en el
Articulo 36° de la Ley N° 27050 y su modificatoria la Ley N° 28164: “En los concursos
publicos de méritos en la Administracion Publica, las personas con discapacidad que cumplan
con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendrdn una
bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido:”; Igualmente, de
corresponder, deberd aplicarse lo seiialado en el Articulo 61° de la Ley N° 29248: “E/
personal licenciado del Servicio Militar Acuartelado tiene los beneficios siguientes: a) Una
bonificacién del diez por ciento(10%) en concursos para puestos de trabajo en la administracion
publica...”; debiendo “... presentar para ello en su curriculum vitae, copia simple del documento

oficial emitide por la autoridad competente que acredite su condicidn de licenciado” (Art.5* de la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 61-2010-SERVIR/PE).
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ANEXO N° 001
| EVALUACION DE CURRICULUM VITAE - HOJA DE VIDA I
PELLIDOS Y N B ek RS AR KSR AR AR A TR AT T R s e A A T
CARGO AL POST .
| CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO: |
[ 1. EXPERIENCIA LABORAL (Maximo 08 Puntos) |
-Para todas las Convocatorias:
Al tiempo de experiencia minima requerida (6 Puntos + 0.5 puntos por afio adicional)
(Incluida las convocatorias que no requieren experiencia)
Nota 1: La Experiencia Laboral deberd acreditarse adjuntando copla del Certificado o Constancia de Trabajo y/o Contrato de Trabajo.
Puntaje | ] x (25) | Nota | ]
[ 2. FORMACION ACADEMICA (Maximo 08 Puntos) ]
2.1 Para Convocatorias de Profesionales Universitarios:
(Debera considerarse soélo uno, el que corresponda al perfil de la Convocatoria)
-Titulo Profesional Universitario (6 Puntos + Adicionales (2.2.1)) .
-Bachiller Universitario (6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o0 Grado Superior)  ...........
-Egresado Universitario ) (6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior) ...........
-Estudiante Universitario del Ultimo Afio (6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior) — ...........
-Estudiante Universitario (Otros) (6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior)
2.2.1 Adicionales para Profesionales Titulados Universitarios:
-Titulo o Grado de Doctorado 200Puntes e
-Estudios Concluidos de Doctorado 150Puntes e
-Titulo o Grado de Maestria 1.00Puntes
-Estudios Concluidos de Maestria 0.75Puntes .
Puntaje | [ x (25) | Nota | J

2.2

Para Convocatorias de Técnicos:

(Debera considerarse sélo uno, el que corresponda al perfil de la Convocatoria)

-Titulo Profesional Técnico

(*)

-Egresado Profesional Técnico (*)

(6 Puntos + 0.5 puntos por Titule o Grado Superior)
(6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior) ...........

-Estudiante Prof. Técnico del Ultimo Afio (*) (6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior)

-Carreras Técnicas de hasta un (01) afio
-Estudiantes de Carreras Técnicas y/o

Estudiantes Prof. Técnicos

(6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior) ...........
(6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior) ...........

| Puntaje J

| x (25) | Nota | |

2.3 Para Convocatorias de Auxiliares:

-Secundaria Completa

(6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior) ...........

| Puntaje J

[ x (25) | Nota | |

[ 3. CAPACITACION (Maximo 04 Puntos) (1)

-Cursos desde 02 horas hasta 30 horas
-Cursos desde 31 horas hasta 60 horas
-Cursos desde 61 horas hasta 120 horas

-Cursos mayores a 121 horas

0.20 Puntos por curso
0.30 Puntos por curso
0.40 Puntos por curso
0.50 Puntos por curso

Puntaje l

x (5) |Nota| I

Nota 2: Las Maestrias y/o Doctorados seran considerados sélo para las Convocatorias de Profesionales Universitarios.

Nota 3: Los cursos, los Diplomados, las Especializaciones y las Maestrias y/o Doctorados deberén estar relacionados al objeto de la contratacién
Nota 4: Los cursos que no especifiquen horas, se tomaran como de 2 horas por dia.
Nota 5: Maestrias y/o Doctorados inconclusos seran consideradas como capacitacién, sélo si la constancia es emitida por la Entidad competente y

si la constancia acredita el nimero de créditos aprobados y el tiempo de estudios realizados.

) Carrera de tres (03) aflos minimo.

(1) Incluye: las Diplomaturas y/o Cursos de Especializacién.

Firma y Sello del Evaluador

Firma y Sello del Director



