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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 UM (01) ASISTENTE DE ALMACERN {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 Legislative M® 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 085-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

-Un {01) afio de experiencia laboral minima en el
sector publico v privada.

-Con habilidades v destreza en resolver conflictos de
indole logistico,

-Estudics  de  Gltimos  ciclos  Univarsitarios  2n
Administracidn de Empresas.

Experiencia (1)

Competencias (2]

Formacion Académica, grado académico yv/fo
nive| de estudios (3)

- Curso de Gperaciones'y'l:f:;_gf;ti:a en Administracidn
v Control de Almacenas e Inventarios.

Cursos yfo estudios de especializacion - Curso de  Administracien y Sugervisian eficaz de |
Almacenes,

- Cursas de Macros en Excel

-Conacimiento de software (ERF) a nivel usuario,

-Elaberacidn de Documeantacidan Administrativa,
Deseablzs

Conocimientos para el puesto y/fo cargo: +  Capacidad de coordinar y sjecutar
minimas o indispensables {4) v deseables (5] actividades de cardoiar taonion
adminisiralivo
» Excelante trato, disorecidn,

responsabilidad de inicialiva.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/0 CARGO.

aj Revisar los almacenes de la Unidad Logistica en 1as actividades de organizacién y contral de
laz existencias en los almacenes de INGEMMET.
b} Ejecutar los proyectos en los procedimientos para el registro y contrel de almacén.
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¢} Asistir con los informes habituales de los reportes de almacén central y otros
d) Atender con los requerimiente de las dreas usuarias
e)  Controlar ywverificar los requerimientos con las PECOSAS.

INSTRUCCIONES

(1] Ezpecificar en tiempao: afios o meses; v tipo: especialidad, drea, etc.

(2] A criterio de la entidad, si el pueste vfo carge lo reqguisre

(3] En caso que el puesto vio cargo no ko requiera, colocan: Mo indispensable

] Especificar los requisitas minimos necesarios para 2l ejercicio del puesto

(=) Otros requisites considerados como complementarios yfo deseables

18] Descrinir las funcianes v actividades 2 rezlizar en el puesto yfo cargo materia de convocateria

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

COMDICIOMNES DETALLE
Av. Canada N° 1470 - San Borja

Lugar de prestacian del servicio

Inicio: 10 de Mayo de 2013

Duracion del Contrato
Vigencia: ___Tres (03] Meses

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

Remuneracion Mensual Incluye fos montes v afiliaciones de Ley, asi come toda
deduccion aplicable al trabajador.
Dtras condiciones esenciales del contrato Mo Aplica

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
I Aprobacidn de la Convocataria 20/03/2013 Secretarie General - 56
|
Publicacidn del proceso en el Sarvicio 10 dias antericres a la e
‘ ) Unidad de Personal
Macional del Emplea | convocatoria
CONVOCATORIA

Fublicacidn de la convocatoria CA5 en el
Portal Web Institucional y en Lugar

1 | Wisible del Area de Atencign al Pablice —
UADA (Aw, Las Artos Sur N2 220 - San
Barjal

-Oficina de Sistemas de
el 11 de Abril al 17 de Abril | Informacicn — 031

de 2013
Unidad de administracidn
Documantaria v Archiva —
UADA
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Presentacion  en mEdicl ffsic-:n dél
Curriculum Vitae - Haja de Wida |
Formato  UP-F-180)  del  postula niu:,
debidamente documentada v adjuntanda
fotocopias  simples  del DML oy los
certificados ywo Titulos que pueda tener
el postulante,
2 Ademds debera adjuntar los formatas:
-LUP-F-136 DO Impedimento de Cantra-
tacién con el Estado.
-UP-F-137 D) Sobre Doble Percepcidn
del Estado.
~UP-F-020 Solicitud de Admision
Lugar de Presentacién: Mesa de Partes de
la fwy, Canada MNE 1470-5an Borja.

Del 11 de Abril al 17 de abril
de 2013

Hora: de 08:00a 16:00

-Umdad de Administracian
Documentaria ¢ Archivo —
s,

- Unidad de Perscnal = UF

Witae - Heja de Vida [UP-F-181) en el |
4 Portal ‘Web Institucional v en Lugar

Visible del drea de Atencién al Pdblico -
UADA (A, Las Artes Sur M2 220 — San
Borja) (K}

SELECCION

| : o

Evaluacion  Preliminar  del  Curriculum
Vitae - Hoja de Vida ([UP-F-180) Dl 18 al 19 de Abril de

3 documentada v cumplimiento del perfil 2013 Unidad de Personal
requerida,  para la seleccidn de
postulantes aptos
: | “Unidad de Fersonal -

Publicacion  de  resullados  de  la '
evaluacion  preliminar  del  Curriculum

Del 22 al 23 de Abril de
20132

-Dficing de Sistemas de
Infarmacicn — 0351

Unidad de Administracién
Documentaria y Archivo —
LiAaDa

Otras evaluaciones: {8)
-Evaluacidn Curricular [Curriculum Vitas - |
Hoja de Vida) = Segin Anexo N° 001

24 de Abril de 2013

Area de Atencidn al Pablice - UADA (Av,
Las Artes Sur ME 220 = San Borja) {9]

5 -Evaluacign Técnica | 25 de Abril de 2013 Unidad Organica Requerients
Hera: de 14:30 2 1700
Horas
Lugar: Av. Canada &% 1470 - San Barja / e
Ao, Las Artes Sur ME 220 = San Borja Aw. Canadd N_ 1470 - San
Borja
Otras evaluaciones: (8] 5 Profesional en Psicalogia
& MNa Aplica AR Pt
-Evaluacidn Psicoldgica Institucicn Espocializada
| Dtras evaluacicnes:  {8)
| 02y 03 de Mayo de 2013
7 -Entrevista Personal _Unidad de Personal
Hora: de 14:30 & 17:00
Lugar: Aw Canadi W2 1470 - San Badja Haras
:-E:::::u:n-, 259 deabril | -Unidad de Persenal — UP
Publicacién de resultados de las otras | Evaluacin Tdenica | 90 2013 ; A
2 r -Dficina de Sistemas de
evalugciones  en el Portal  Web R I Informagion — 05|
5 institucianal v en Lugar Visible del Area :,:’_:;B':: Mo Aglica
de Atencidn al Pdblico — UADA {Av. Las ‘Unidad de administracién
Artes Sur N? 220 - San Borja) I7) | crtresists Pemaral | 7 S8 Mave | Documentaria y Archiva -
| de 2013 UADA
Pubhcacidn de resultade final en el Partal -Unidad de Personal - UP
ik : e |
a Web Institucional. v en Lugar Visible de 07 de Mayo de 2013

-Oficing de Sistemas de
tnformacmn - GSI
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Unidad de Administracidn
Cocumentaria y Archivo =
| LiaDd

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

-CHicing de Asesaria Juridica
i Secretaria General
in S del Cantrat 1 A 201 .
HSELIRCAI PRI RO Rde Mave d=20ls -Oficing de Administracian
-Unidad de Personal
11 Registro del Contrato 11 de Mayo de 2013 Unidad de Personal
INSTRUCCIONES
(7 “er Formato UP-F-181 - Publicacidn de Resultados Ereliminares
(&) & criterio de la entidad s padran incluir otras evalugciones que considere necasarias: evaluacion técnica

(deseable pars puestos /o cargos especializados, profesionales v diractivos), psicelégica, psicotécnica, de
competencias, etc.
[%) Wer Formata UP-F-182 - Publicacidn de Resultados Finales

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacidn dentro del procesa de seleccion tendran un maximo v un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera;

I EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
A' IE:EZI:J;EI&':):F e 30% | Nota ' 'P_!._lr_lt?_iE- Nota Puntaje
&.1 | Experiencia Labaral 40 % 13.00 1.56 20.00 2.40
Az ;f;';;jj‘;n*:f:f’if;‘jf“’“’f—‘ji'j_“_'“_*"" 40% | 13.00 1.56 20.00 2.40
bl N “| 0% | 13.00 0.78 2000 | 120
Funtaje Tﬂtsl[lli-;l}:: ;za:rl.i:;:;én Curricular 3.90 E.Dﬂ
B. EVALUACION TECNICA 30 % =
B. | Evaluatién Técnica ) | 100% 13.00 | 3.96 | 20.00 6.00
C. EVALUACION PSICOLOGICA
C. | Evaluacidn Psicnl:i;i;,-a- Apto y No Apto
D. EN:FREVISTA PERSONAL 40 % =
b | Entrevists Personal— unidad de Fersonal 100 % 13.00 r_EZ'D_—I 20.00 8.00
. PUNTAJETOTAL | 100% | 13.00 | 20.00

El puntaje minimo aprobatorio serd de 13.00; v cada una de las etapas del proceso de
seleccion son cancelatorios.

VILI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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



Codigo T UP-F-178

e FORMATO Wersion (02

i Aprobado por: OA

4 ':&.:\:m;u‘é\w:?;.: Al
CONVOCATORIA Fecha aprob

DE PROCESO CAS N°048-2013

i 7 Fagina ‘hde B
[Mumero de proceso CAS en lo que va del afio) Lt

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

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

2. Documentacion adicional: (detallar)

Copia del DNI Vigente.
LP-F-136 Declaracion Jurada de Mo Estar Inhabilitado para Contratar con el

Estado.
UP-F-137 Declaracién Jurada sobre Prohibicidn de Doble Percepcion del
Estado,
Declaracion Jurada Simple de No Tener Acciones Judiciales en Contra del
INGEMMET

3. Otra informacion que resulte conveniente: (detallar)

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

VIIl.  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.

2. 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.
Por restricciones presupuestales.
Otras debidamente justificadas
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DE LAS BONIFICACIONES POR DISCAPACIDAD Y/O LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS

En los casos que correspondan, deberd 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 Administracidn Piblica, los personas con discapacidad que cumplan
con los requisitos para el corgo y hoyan obtenido un puntoje oprobatorio obtendrdn ung
bonificacion del guince por ciento (15%) del puntaje final obtenido:”; |gualmente, de
corresponder, debera aplicarse lo sefialado en el Articulo 61° de la Ley MN* 29248: “¢!
persanal ficenciade del Servicio Militar Acuartelaods tiene los beneficios siguientes: gl Ung
bonificacidn del diez por clentof10%) en concursos para puestos de trobajo en lo administracion
piblica...”; debiendo “... presentar pora ello en su curriculum vitae, copia simple del documento

aficial emitido por lo autoridad competente que acredite su condicidn de licenciada™ (A5 de la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 61-2010-SERVIR/PE),



Codigo :UP-F-179
FORMATO Wersién D02
'_;5?1_,'-]3']-5;'.-17"}:_?;33"; Aprobado por: OA i
T CONVOCATORIA Fecha aprob : 1/
DE PROCESQO CAS N°048-2013

(Mimero de procesa CAS en lo que va del afio)

Pagina (7 def

ANEXO N* 001

] EVALUACION DE CURRICULUM VITAE = HOJA DE VIDA

APELLIDGS ¥ NOMBRES:
CARGD AL GUE POSTULA:

| CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO:

[ 1. EXPERIENCIA LABORAL (Maximo 08 Puntos)

-Para todas las Convocatorias:

Altiempo de experiencia minima requerida (8 Puntos + 0.5 puntos por afo adicional) ...
(Incluida las convocatarnias que no ragquigran experiencia)
Mgta I La Expesiencia Laboral defierd acroditarse adjuntardo copia del Cortilicada o Constancia de Trabhafn v Contrate de Trahaja,

Puntaje

| x (25) | Nota

| 2. FORMACION ACADEMICA {(Maximo 08 Puntos)

2.1 Para Convocatorias de Profesionales Universitarios:
(Debera conziderarse sdlo uno, el gue carresponda al perfil de la Convocataria)

~Titulo Profeszional Universitario (6 Puntas + Adicionales (2.2 L
-Bachiller Universitario {6 Puntas + 0.5 puntos por Titulo o Grado Supsrior] ...
-Egresado Universitario ) {6 Funtos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior)
-Estudiante Universitario del Ultimo Afo {6 Puntog + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior)
-Estudiante Universitaria {(Otros) {6 Puntoz + 0.5 puntos por Titulo o Grade Superior)

2,21 Adicionales para Profesionales Titulados Universitarios:

-Titule 0 Grade de Doctorado 2.00 Puntcs

-Estudios Concluidos de Doctorada 1.50 Puntos

~Titule o Grado de Maestria 1.00 Puntos

-Estudios Concluidos de Maestria 0.75 Puntos

Puntaje

e [ |

2.2 Para Convocatorias de Técnicos:
(Debera considerarse sole uno, gl que corresponda gl perfil de la Convocatoria)

-Titule Profesional Técnico (] (6 Puntos + 0.5 puntos por Titule o Grade Superior)
-Egresado Profesicnal Téu:'.nil::q ] (& Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superiar)
-Estudiante Prof. Técnico del Ultimo Ao (*) (8 Puntos + 0.5 puntas por Titule o Grade Supsrior) ...
-Carreras Técnicas de hasta un (01} afio (8 Puntos + 0.5 puntos par Tituls o Grado Superior) ...
-Estudiantes de Carreras Técnicas yio {6 Puntos + 0.5 puntos por Titule o Grado Superior) ...
Estudiantes Prof. Técnicos

| Puntaje | | x (2.5) | Nota |
2.3 Para Convocatorias de Auxiliares:
-Secundaria Completa {6 Puntos + 0.5 puntos por Titule o Grado Superior) ...
[ Puntaje | x {2.5) | MNota |
1
| 3. CAPACITACION (Miximo 04 Puntos) (1) |
-Cursos desde 02 horas hasta 30 horas (.20 Puntos por curso
-Cursos desde 31 horas hasta 80 horas (.30 Puntos par curso
-Cursos desde 61 horas hasta 120 horas (.40 Puntos par curso
-Cursos mayores a 121 horas Q.50 Puntos pareurse L,
Puntaje | | x [5) | Mota | |

Haota 2: Las Maestrias yio Doctorados serdn considerados sdloe para las Convocatarias de Profesionales Univarsitarios.

MNeda 30 Los curses, los Diplomasos, las Espoeclalizaciones ¥ las Manstrias yio Doctoradas deberan estar relacionados al ebjete de la contratacion,

Meoda 40 Log curgos que nd espesifiquen horas, S tomaran como de 2 horas por dia

Hata 6 Macsirias yio Ooctorados inconcluses serin consideradas coms capacitacidn, sdle sl la constancia es emitida por la Entidad competenta v
8i la constancia acradita @ niomang de crddiles aprobadas ¥ el liemps de estudios realizadaes,

"1 Carrera de fres (03] afos minima.

(1} Incluye: las Diplomaturas yie Cursos de Especializacion

Firma y Sello del Evaluador Firma y Sello del Director



