PROCESC CAS N°029-2014/DGC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO(A) | - ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO Y EVALUACION

I GENERALIDADES

1. Objete de la convocataoria
contratar los servicios de un: Especialista Administrative{a) | - Especialista en Seguimiento y Evaluacion
2. Dependencia, unidad orginica y/o area solicitante
Direccion General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contrataclén
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 28848 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N 1057 gue regula £l Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°0O75.
& 2008-PCM, modificado por Decrelo Supremo NP 065-2011-PCM.

d. Las demas disposicicnes que regulan el Conirato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

- REQUISITOS . i : DETALLE s
« Experiencia minima da tres (3) afos en el sector pablico y/o privado,
Experiencia gestionando proyeclos,

« Experiencia en analisis de procescs

Trabajo en equipo, proadtividad, orientacion por resuliados, relaciones

Competencias L : : ] o
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

+ Titulo profesional en Administracion, Economia o Ingenierfa Incdustrial.
» Gon estudios eoncluidos de Post Grado en Gestién Piblica
nivel de estudios " -

» Con estudios en gestion de proyectos con enfoque PMI.

Formacidn Académica, grado académico yo

+ Experiencia en andlisis de procesos
Conocimientos para el puesto y/o ¢argo: minimas o indispensables + Con conocimientos en la Metodologiz det Presupuesto por Resultados (PPR)
+ Conccimientes de informética a nivel de usuario (entorne Windows y Office),

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

En el marco de la Directiva N® 001-2013-EF/50.01, Directiva para Jos programas presupuestales en el marco de la programacion y formulacion del
presupuesio del sector pibfice para el afio 2014, incorporando la ejecucion de proyectos:

« Hacer el seguimiento de los proyectos definidos por la Direccion General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares — DGC.
+ Lievar el contre! de los proyecios de acuerdo a la metodologia PMI

= Preponer mejoras a ios procesos del pegocio

- Revisar los términos de referencia de Ios servicios & contratar relacionados a los proyeclos de la DGC.

+ Coordinar can la Direccidn General de Presupuesto Poblico la generacion de informacién de indicadores, precisando las fuentes de informacion
comespondientes para € control de los proyecias.

« Brindar apoyo en Ia formulacian y evaluacion del Fraograma Fresupuestal N°® 062.

IV,  CONDICIONES ESENGIALES DEL CONTRATO

TR CONDICIONES DETALLE . .-
|Lugar de prestacién det serviclo Ministerio de Relaciones Exteriores
N Inicio: 1ero de maya de 2014

Buracidn del contrato .. L
Término: 30 de junio de 2014
S/ 6,250.00 (Seis mi doscientos cincuenta y 00/100 Nuevos Soles)

Remuneracién mensual Incluyen les montos y sfiliaciones de Isy, asi come toda deduccion aplicable al
trabajador,

Otras condiclones esenclales det contrato Ninguna




V.

VI,

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

- ETAPAS DEL PROCES

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE :

Anrohacién de la Conrvocaloria

Viernes 28 de marzo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Futlicacién detf proceso en el Servicic Nacional del Empleo

Lunes 31 de marzo de 2014 al
Viernes 11 de abril de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de |z convocatoria en la PAgina Institucional www.rree.qgob.pe, Link
Transparencia, Coavocatorias CAS

Del Lunes 14 al maries 22 de
abril de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Prasentacion del curriculum vitae decumentade en |a siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro, 155 - Cercado de Lima

Martas 22 de abril de 2014
Haora: Desde las 08:30 horas
hasta las 15:30 horas

Cficina General de Retursos
Humanos

3 |Ewvaluacitn de la hoja de vida

Miércoles 23 de abril de 2014

Oficina General de Recursos
Humanes

Pagina institucional www.rree.gob. pe, Link Transparencia, Convecatorias CAS

Publicacion de resultados de la evaluacién del curriculum vitae documentiado en la

Jueves 24 de abrit de 2044

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral Instituzional de
Transparenzia

Evaluacian de prueba psicalogica

Viernes 25 de abril de 2044

Oficina General de Recursos
Mumanos

Publicacion de resultacdos de |a evaluacion psicologica, en la Pagina Institucicnat
www.rree. gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 28 de abril de 2014

Oficina General de Recursos
Hurnanos y Portal Institucional de
Transparencia

Entrevista:
l.ugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores
Jiran Lampa N° 535 - Cercado de Lima, De acuerdo a orden establecido

Martes 29 de abril d= 2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta ias 16:30 horas

Oficina General de Recurses
Humanos

Publicacian de resultado final en la Pagina Institucianal www.rree.gob.ps, Link
‘Transparencia, Resuflados de Convocalarias CAS

Martes 29 de abril de 2014

Qficina General de Recursos
Humanos y Porial Institucional de
Transparencia

sUS

Suscripcion del Contrato

de Lima

9 [Lugar: Sede del Ministerio de Relacionss Exleriores Jiron Lampa N® 545 - Cercado

Miércoles 30 da abril de 2014
Hora: Desde las 15:00 horas
hasta las 17:00 horas

Cicina General de Recursos
Humanos

1

p=]

Registro del Contrato

Los § primeros dias habiles
despues de la suserpeidn del
contrata CAS

COficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los facinres de evaluvacion dentro del proceso de seleccién tendrén un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

. EVALUACIONES

PUNTAJE MAXIMO "

EVALUAGION DEL CURRICL

a.|Experiencia 10% 10 puntes
b.|Fermacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para e puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de fa Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punlos

OTRAS-EVALUACION

a, Evaluacién Psicologica 20%

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 punlos

ENTREVISTA

40 puntos

PUNTAJE TOTAL

100 punios

El puniaje minimo aprobatoric serd de 90 puntos



Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacidn dal curriculum vitae documentado:

La informacién consignada en el curriculum vitas documentado tiene cardcter de declaracian jurada, por fo que el postutante serd responsable de la
informacian censignada en diche documenlo y se semeie al proceso de fiscalizacion posteriar que lleve a cabo Ja enlidad,

Sede Institucianal del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccién; Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
2. Documentaclon adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curricuium vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3, Otra informacion que resulte conveniente;

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algdn otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANGELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso camao desierto
El procesa puede ser declarado desierio en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de selectidn,

b. Cuando ningune de los postulzntes cumple con fos requisitos minimas.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de les postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacian del proceso.

2. Cancelacién del proceso de selecclon

El proceso puede ser cancelado en algune de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuanda desaparece la necesidad del servicio de la entidad con postericridad al inicio del proceso de seleccién.
b. Por restricciones presupuesiales,
c. Ctras debidamenie justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimlento de Seleccidn y Evaluacién

La eonduccidn del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a carga de (a Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estard
presente 80 la eveluacion curricwiar y en la entrevista personat.

El proceso de seleccian de parsonal consta de tres {3) etapas;

a. Evaluacion det Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacién Psicologica
c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccién son de caracier eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimientc del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicade dentro de la
convocatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriedlum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en &l cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
deberé de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente
iendran caracter de Declaracian Jurada; para {a acreditacicn de la experiencia laboral se iomara en cuenta Onicamente las constancias de trabajo yio
servicios.

« Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

» La documentacidn gue sustente el cumplimiento de los requisitos minimes establecidos en los términos de referencia.
+ En caso de ser de las fuerzas armadas ficenciado de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciado.

+ En caso de ser persana con Discapacidad, se adjuntara el certificada de discapacidad emitido CONADIS

= La Oficina General de Recursos podra solicitar documentes ariginales para realizar la verificacian posierior.



Et sobre que contiene los documentos solicitades debera llevar et siguiente rotulo.

Sefiores:

Ministeric de Relzaciones Exteriores

La lista de los resultades de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendrd la calificacidn de Apto o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional tendra la calificacian de Aplo o Na Apto.

) Tereara Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer i el postulante cumple con fas compelencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conacimienios, actitud, entre atras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursas Humanaos y del &rea solicitante de personal.

La lista de los resultades de esta etapa serd publicada en {a pagina institucionaf y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenide por cada
posiulante,

Pe las Bonificaciones

Se olorgara una benificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenide en la Etapa de Entrevisia, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N? 29248 y su reglamento.

Asimismio, las personas con discapacidad que cumplan con ios requisitos para el cargo y hayan ebienide un puntaje aprebalorio obtendran una
bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final cbtanido, segin Ley N* 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los} posiulanie (s) deberan obiener el puntzje minimo de noventa {90) punios, que es el resuliado de la
suma de los puntajes abtenidos en las etapas gue conforman el proceso de seleceidn, 5idos (2) © mas postulante(s) superen el puniaje minimo
aprobatorio, se adjudicara coma ganador o ganadores al {a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

£l Resultado final del Proceso de Seleccion se publicard en la pagine institucionat det Ministerio de Relaciones Extericres, segin cronograma,

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo de dos (2) meses confades del § de mayo 2l 30 de junio de
2014, pudiendo prorrogarse o renavarse.

Oficina General de Recursos Humanos



