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] BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

PROCESO CAS N° 001-2021-APCI
ENTIDAD CONVOCANTE:

AGENCIA PERUANA DE COOPERACION INTERNACIONAL - APCI

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratar bajo el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del D. Leg.1057, los servicios de un/a:
ESPECIALISTA EN LOGISTICA, para la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales de la Oficina General de
Administracion, para Fortalecer a la coordinacién de Logistica con el personal capacitado para el cumplimiento eficiente
de todos los procesos asignados a dicha funcidn y de las normas inherentes a la Ley de contrataciones del estado y otras
normas vigentes , a fin de atender las necesidades de bienes y servicios provenientes de los 6rganos y unidades organicas
de la entidad.

Dependencia Solicitante

Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales de la Oficina General de Administracién

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

El proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité Seleccion CAS integrado por el/la jefe/a de la Oficina General
de Administracion o su representante, quien presidira el Comité, el/la directora/a o el/la jefe/a de la oficina o el/la jefe/a de unidad del
area usuaria o su representante y el jefe/a de la Unidad de Administracion de Personal o su representante.

3.Base legal

Decreto de Urgencia N° 014-2019, que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2020.

Decreto Supremo N°006-2017-JUS.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.

D.S. 028-2007-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Decreto de Urgencia N° 026-2020, decreto de urgencia que establece diversas medidas excepcionales y temporales para prevenir
la propagacion del coronavirus (COVID-19) en el territorio nacional.

Decreto de Urgencia N° 029-2020, Titulo Il Medidas para el Financiamiento de Acciones Ante los Efectos del COVID-19
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 030-2020-SERVIR que aprueba la Guia operativa para la gestion de recursos humanos
durante la vigencia de la declaratoria de Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19

“Lineamientos para el funcionamiento de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional — APCI durante el estado de emergencia
nacional y la emergencia sanitaria nacional a consecuencia del COVID-19", aprobado mediante Resolucion Directoral Ejecutiva N°
035-2020/APCI-DE y actualizada con la Resolucion Directoral Ejecutiva N° 086-2020/APCI-DE

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 077-2020-SERVIR-PE, que aprueba por delegacion la “Guia operativa para la gestion de
recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19 — Versién 2

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
e  Bachiller en Economia o Administracion o Contabilidad o Ingenieria Industrial
E o1 Academi o Derecho o afines.
ormacion Academica e Constancia de Certificacion dada por el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado - OSCE.




Ministerio

de Relaciones Exteriores

. 04 afos Experiencia minima en funciones de logistica en el sector plblico
ylo privado.
o . 03 afios Experiencia minima en actividades como analista o especialista de
Experiencia logistica o contrataciones en el sector publico y/o privado
. 02 afios. Experiencia minima en actividades como analista o especialista de
logistica o contrataciones en el sector publico.
e  Contrataciones del Estado,
o  Sistemas Abastecimiento,
e Manejo de la herramienta informatica de uso obligatorio para las
Conocimientos para el puesto Contrataciones,
ylo cargo e Manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y el
e  Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP).
e SEACE
Cursos y/o programas de e  Diplomado en Contrataciones del Estado (normativa vigente) (90 horas).
especializacion? e Curso de actualizacién del sistema SIAF — SIGA (24 horas).
Competencias o Andlisis, Cooperacion, Iniciativa, Organizacion de la informacion.

1

Cursos y/o programas de especializacion:

Deberan acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias correspondientes que indiquen que hayan
cursado y finalizado a la fecha de postulacion. En el caso de Programas de especializacion y/o diplomados
deberan tener una duracion minima de (90) horas; y si son organizados por disposicién de un ente rector, se podra
considerar como minimo ochenta (90) horas. Los cursos se deben acreditar mediante certificado, constancia u otro medio
probatorio, con no menos de 24 horas de duracion, no son acumulativas. Se podran considerar capacitaciones menores a 24 horas siempre
que sean igual 0 mayores a 12 horas y que hayan sido organizadas por un ente rector.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

1.

2.

10,
1.
1.

Revisar los expedientes de contratacion y requerimientos de contratacion provenientes de las areas usuarias, a fin de
asesorar en la elaboracion de las especificaciones técnicas y término de referencia.

Realizar estudio de mercado en base a los requerimientos emitidos por las areas usuarias, bajo las normativas legales
y vigentes o directivas internas existentes, a fin de valorizar las contrataciones de bienes y servicios de forma objetiva.
Realizar la ejecucién contractual de las bienes y servicios contratados, validando la informacion en el Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

Realizar la fase de compromiso para bienes y servicios, para la ejecucion del gasto.

Elaborar las bases para los procedimientos de seleccion de bienes y servicios en general, asi como la ejecucion de
los procesos de seleccion, para cumplir con los requerimientos de las areas de la entidad.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras de los procesos de compras y contrataciones, en el ambito de su
competencia, a fin de entregar el servicio requerido.

Participar como miembro en los comités de seleccion en las que intervenga la Unidad de Adquisiciones y Servicios
Generales, a fin de validar el desarrollo del proceso de seleccion segun la normativa vigente.

Realizar las compras de pasajes aéreos de acuerdo a la normativa vigente

Realizar las compras bajo la modalidad de acuerdo marco.

Realizar contrataciones menores a 8 Unidades Impositivas Tributarias (UITs), a fin de atender los requerimientos de
las areas usuarias, asi como su ejecucion.

Realizar el registro de informacion en el portal de Transparencia, ordenes de servicio en el sistema SEACE

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Remuneracion mensual

S/.6,000.00 (Seis mil con 00/100 soles)
Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Modalidad de Trabajo

Mixta

Lugar y prestacion del servicio

Av. José Pardo N° 261 — Miraflores

Duracion del contrato

Desde la suscripcion del contrato por un periodo de 3 meses.
Renovable en funcion a las necesidades institucionales

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Registro en el Portal Talento Pert -
SERVIR

19/01/2021 OGA - UAP

Publicacién en Sistema Nacional del
Empleo SNE el portal de ofertas de
empleos y practicas en el Estado “Talento
Peri” - SERVIR

Publicacién y Difusion de la Convocatoria
en la Pagina Web Institucional-APCI.

20/01/2021 al 02/02/2021 OGA - UAP

Postulacion:

Presentacion del Curriculum Vitae
documentado y de la Ficha curricular en la
siguiente Direccion electronica :
mesadepartes@apci.gob.pe

Horario de 08:30am - 17:00pm

03y 04/02/2021 OGA - UAP
Consultas a través de
uap@apci.gob.pe

Evaluacion del Curriculum Vitae
documentado y de la Ficha Curricular

05/02/2021 Comité Seleccion CAS

Publicacién de resultados de la
evaluacion curricular (eliminatorio) en la
pagina institucional www.gob.pe/apci

Acceder en Convocatoria del Estado

OGA -UAP - USI
08/02/2021
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http://www.gob.pe/apci
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Entrevistas Virtual Comité Seleccion CAS verificara la
Se efectuara mediante video llamada. identidad del postulante a través del
Se  comunicard  mediante  correo DNI mostrado en pantalla por el
electronico ylo celular consignado por el postulante

postulante, sobre la manera de conectarse

“Lineamientos para el funcionamiento de

la Agencia Peruana de Cooperacion Los postulantes que no se conecten
Internacional — APCI durante el estado de dentro de los 05 minutos de iniciada
emergencia nacional y la emergencia 09/02/2021 la video llamada, al término del
sanitaria nacional a consecuencia del tiempo, se daréd por finalizada la
COVID-19”, aprobado mediante entrevista, declarandose como NO
Resolucién Directoral Ejecutiva N° 035- SE PRESENTO

2020/APCI-DE y actualizada con la
Resolucién Directoral Ejecutiva N° 086-
2020/APCI-DE

Publicacién de resultado final en la pagina
institucional www.gob.pe/apci 09/02/2021 OGA - UAP - USI

Acceder en Convocatoria del Estado

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO Hasta los 5 primeros dias habiles después de ser
publicados los resultados finales

CONSIDERACIONES:
- El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente.
- Las consultas relacionadas al presente proceso de seleccion, podran realizarse al correo uap@apci.gob.pe.

VI. DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose
de la siguiente manera:

n : PUNTAJE
FACTORES DE EVALUACION PUNTAJE MINIMO MAXIMO
FORMACION ACADEMICA 15 15
e Bachiller en Economia o Administracion o Contabilidad o
Ingenieria Industrial o Derecho o afines. 5 5
e Constancia de Certificacion dada por el Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE.
CURSOS AFINES A LAS FUNCIONES 10 16
e Diplomado en Contrataciones del Estado (normativa
vigente) (90 horas). 10 10
e  Curso de actualizacion del sistema SIAF - SIGA (24
horas).
e  Cursos adicionales en Contrataciones del Estado
(normativa vigente) o,
Cursos de actualizacion del sistema SIAF — SIGA 0 6
minimo de 24 horas cada uno (2 puntos por curso, maximo 6
puntos), con una antigiedad no mayor a 5 afios
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EXPERIENCIA LABORAL 10 19
Experiencia General

e 04 afios Experiencia minima en funciones de logistica en
el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica en Sector Publico y/o privado:

e 03 afios Experiencia minima en actividades como 3 3
analista o especialista de logistica o contrataciones en
el sector publico y/o privado

- Experiencia Adicional (1 punto por afio méximo
3 puntos) 0 3

Experiencia Sector Publico
02 afios. Experiencia minima en actividades 2 2
como analista o especialista de logistica o
contrataciones en el sector publico.

- Experiencia Adicional (1 punto por afio maximo

6 puntos) 0 6
TOTAL 35 50
PUNTAJES TOTALES

PUNTAJE

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 35 50
PUNTAJE TOTAL 70 100

Nota: El puntaje minimo aprobatorio por evaluacion es de treinta y cinco (35) puntos.
DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacion del Curriculum Vitae documentado

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

Las personas interesadas en participar en el presente proceso que cumplan con los requisitos establecidos, deberan
enviar al correo electrénico mesadepartes@apci.gob.pe, indicando en el asunto del correo el nimero del proceso
al cual postula (PROCESO CAS N°.....-2020-APCI) y el nombre del puesto al cual postula el que se encuentra establecido
en la parte I. GENERALIDADES 1. Objeto de la convocatoria, caso contrario NO se evaluara lo presentado.

El orden de presentacion del Expediente Digital debera ser de la siguiente manera:

e 01 solo Archivo en PDF (su incumplimiento tiene caracter eliminatorio)

e El expediente en su totalidad debera ser foliado (de arriba hacia abajo) y rubricado
DOCUMENTOS A PRESENTAR

o  Ficha Curricular (publicada en la web de APCI - Convocatoria de Trabajo)

o Declaraciones Juradas (publicada en la web de APCI — Convocatoria de Trabajo)

o  Curriculo Vitae
v' La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en las Bases.
v" Informacion académica (titulos, diplomas, otros)
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v" Informacion laboral (debera contar con constancias y/o certificados de trabajo).

v' Los contratos, érdenes de servicio, resoluciones seran informados mediante Constancia que contenga
fecha de inicio y término, los que no se presenten de la manera solicitada NO SERAN TOMADOS EN
CUENTA, para la contabilizacion de la experiencia.

e  Otros documentos establecidos en el perfil del puesto y/o que el postulante considere para su presentacion.

Se consideraran como experiencia laboral, las practicas profesionales. Asimismo, las practicas pre
profesionales realizadas durante el Ultimo afio de estudios en concordancia con el literal a) del numeral 8.3.
del articulo 8 del D.S. 083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, Decreto
Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector
Publico.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria de proceso desierto.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a)  Cuando no se presenten postulantes.

b)  Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢)  Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo final para ser seleccionado.

Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la Entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras razones que la justifiquen.

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion
La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de Seleccion CAS.
El proceso de seleccidn de personal consta de dos (2) etapas:

a)  Evaluacion Curricular de todos los documentos sustentatorios.
b)  Entrevista Personal.

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante el seguimiento del
proceso en el portal institucional de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional, en el Link Convocatoria del Estado.

Primera Etapa: Evaluacion Curricular.
El Postulante presentara digitalmente de acuerdo a lo establecido en el numeral VIII, el dia especificado en el cronograma.
La informacion remitida debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en las Bases.

El expediente Unico en PDF, contendra la documentacion que lo sustente y la Ficha Curricular tendra caracter de
Declaracion Jurada.

En el contenido de la Ficha Curricular, el postulante indicara el N° de Folio que contiene la documentacion
sustentatoria, manteniendo el orden de presentacion de acuerdo a los requisitos establecidos.

Los postulantes remitiran el expediente unico en PDF a la direccion electronica mesadepartes@apci.gob.pe
horario de 08:30 am hasta 17:00 pm, su Ficha Curricular, Declaraciones Juradas y Curriculum Vitae
debidamente documentado (escaneado simple), ordenado, foliado y rubricado en cada hoja que contenga el
expediente comenzando de arriba hacia abajo ante el Comité de Seleccion CAS, bajo el siguiente orden:

1. Ficha Curricular publicada en el link de la convocatoria.

2. Las Declaraciones Juradas que se encuentran publicadas en el link de la convocatoria. (Anexo N° A-1, Anexo N°

B, Anexo N° C)

3. Curriculum Vitae simple (ordenado de acuerdo a lo indicado en numeral VIII)

4. Ladocumentacién que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en las Bases.

5. En caso de ser de las Fuerzas Armadas debera adjuntar la constancia correspondiente.
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6. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara la Resolucion o Carnet discapacidad emitido por el
CONADIS

7. En caso de ser deportista copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte

8. LaUnidad de Administracion de Personal podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.

- Segun la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para el caso de documentos
expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la traduccion oficial o certificada de los
mismos.

- Los estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057
y su Reglamento General sefialan que los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado
emitidos por universidad e entidad extranjera o los documentos que los acrediten seran registrados previamente
ante SERVIR.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacién de
Apto o No Apto.

Nota: El postulante sélo podra presentarse a un Proceso CAS en caso hubieran otros procesos convocados.

b) Segunda Etapa: Entrevista.
La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas
de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Comision de Seleccién
CAS.

El puntaje maximo en esta etapa es de cincuenta (50) puntos.
Solo acceden a la entrevista los cinco (05) postulantes que hayan obtenido el mayor puntaje aprobatorio en la

evaluacion curricular, en caso de empate pasaran aquellos que hayan obtenido el maximo puntaje en el respectivo
orden de mérito.

De las Bonificaciones

Discapacidad:

Conforme al articulo 48 y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona
con Discapacidad, la persona con discapacidad que participe en el proceso, y que haya obtenido el puntaje minimo
aprobatorio en la segunda etapa, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.

Licenciados de las Fuerzas Armados:

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio
Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen del proceso de seleccion llegando hasta la evaluacion de la
Entrevista Personal y que hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la segunda etapa, tiene derecho a una
bonificacion del 10% en el puntaje total.

Por tanto, siempre que el candidato acredite su condicion de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas, con
copia simple y legible del documento oficial emitido por la autoridad competente, se le otorgara las respectivas
bonificaciones, caso contrario no sera factible consignar las bonificaciones establecidas.

Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel:

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la acreditacién y a los
porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y
cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha condicién,
debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco
primeros puestos, 0 hayan establecido récord 0 marcas olimpicas mundiales y panamericanas. 20%
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Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos Federados
Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o marcas sudamericanas. 16%

Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados
Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas. 12%

Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata. 8%

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o
marcas nacionales. 4%

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadora, €l, (1a), (los) postulante (s) deberan aprobar cada una de las etapas (35 puntos
minimos) y obtener el puntaje minimo final de setenta (70) puntos, que es el resultado de la suma de los puntajes obtenido
en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional de la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional - APCI, segun cronograma.

Duracién del Contrato
El Contrato que se suscriba como resultado de la presente Convocatoria se circunscribe al plazo indicado en el numeral
V - Condiciones Esenciales del Contrato: Duracion del Contrato, pudiendo renovarse o prorrogarse.

En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacion o suscripcion de

contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada, deteccion de algin impedimento para contratar con el estado,
sera retirado del puesto, procediéndose a llamar al siguiente candidato segun orden de mérito.

Oficina General de Administracion — Unidad de Administracion de Personal



