PROCESO CAS N°130-2014/DGC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO(A) Il - ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTQ Y EVALUACION DE PRESUPUESTOS,
PROYECTOS.

1 GENERALIDADES

1. Ob|eto de la convocatoria
Contratar los servicios de un: Especialista Administrativo(a) || - Especialista en Seguimiento y Evaluacian de presupuestos, proyeclos
2, Dependencia, unidad orgéanica yio drea solicitante
Direccion General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Censulares
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4.  Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Cantratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nra. 29849 Ley que eslablece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamenta del Decreto Legisiativo N° 1657 que regula el Régimen Especial de Contratazion Administrativa de Servicios, Decreto Suprema N®D75-
2008-PCM, madificado por Decreto Supremo N° 085-2011-PCM,

d. Las demas disposiciones que regulen et Contrato Adminisérativo de Servicios.

c.

I, PERFI. DEL PUESTOD

CUDETALLEY.
« Experiencia minima da tres (3) afos en el sector publico en &reas de gestion
administrativa, gestionando proyectos,

» Con experiencia en |a aplicacion de la Metodologia del Presupuesto por
Resultados (PPR)

Experlencia

Trabajo en equipo, proactividad, orientacién por resultadaos, relaciones

Competencias interpersanaies, comunicacion efectiva y trabajo bajo presian,

Farmacion Académica, grado académico yifo nivel de estudios » Grado de Magister en Administracion, Economia o Ingenieria Industrial,

* Con estudios en Gestian Pablica o Cenlratacion Pablica.
Conacimientos para el puesto yfo cargo: minimos o indispensables « Estudios conciuidos en gestién de proyecins con enfoque PMI.
* Conocimientos de informatica a nivel de usuario {entorno Windows y Office).

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

+ Hacer el seguimiento a Izs niciativas de proyectos y proyectos que serdn ejecutados por |z Direccion General de Comunidades Peruanas en el Exterior y
Asunios Consulares — DGC.

* Lievar el conirol del portafolio de proyectos de acuerdo a la melodologla PMI, para evaluacian, cumplimiento de melas y presentacion de resultados.
* Proponer mejoras a los procesos y procedimientos del negocio.

* Revisar ios términos de referencia de Ios servicios a contratar relacionados a (os proyeelos de la DGC y participar en los procesos de seleccion que
carrespondan,

* Revisar los informes de conformidad de servicios antes de la aprobacion del Director General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos
Consulares ~ DGC.

* Coordinar con fa Rireccién General de Presupuesto Pablico fa generacién de informacion de indicadores, precisands fas fuentes de informacian
correspondientes para el contrel de los proyectos,

* Participar en la evaluacian del Programa Presupuestal N® 082 y praponer mejoras o modificaciones al mismo de correspander,

= Otras funciones que e asigne la Direccion General de Comunidadaes Peruanas en el Exterior y Asuntos Consuiares.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

U DETALLE: ©

Lugar de prestacidn del serviclo Ministerio de Refaciones Exteriores

inicio: 1ero de septiembre de 2014
Término: 31 de octubre de 2014
§/.12,000.00 (Doce mil y 00/100 Nuevos Soles)

Remuneracidn mensual Inefuyen Ies monlos y afillaciones de ley, asi como toda deduccicn aplicable al
trabajader.

Duracion del cantrato

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




VL

AREA RESPONSABLE -

Aprobacién de la Convocatoria

Martes 22 de julio de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién del proceso en el Servicia Nacicnal del Empleo

Jueves 24 de julio de 2014 al
viernes OB de agosto de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicaeion de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparenciz, Convacatorizs CAS

Lunes 11 ai viernes 15 de agosio
de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacidn del curriculum vitae ducumentade en la siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro. 158 - Cercado de Lima

Lunes 18 de agosto de 2014
Hora: Desde las 08:3C horas
hasta fas 15:30 haras

QOficina General de Recursas
Humanos

3 |Evaluacion de |z hoja de vida

Marles 19 y miercoles 20 de
agosia de 2014

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacian del curriculum vilae documentada en la
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

jueves 21 de agosto de 2014

Cficina Generat de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 {Evaluacién de prueba psicaldgica

Viernes 22 de agosto de 2014

Oficina General de Recursas
Humanos

Publicacion de resuitados de la evaluacion psicelégica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparenciz, Convocatorias CAS

Lunes 25 de agosto de 2014

Oficina General de Recursas
Humanas y Portal Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores
Jirdn Lampa N® 535 - Cercado de Lima. De acuerdo 2 orden establecido

Martes 26 y miercoles 27 de
agosto de 2014
Hora: Desde Jas 08:30 horas
hastz las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultada final en la Pagira Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultadas de Convocatarias GAS

Jueves 28 de agosto de 2014

Dficina General de Recursos
Humanos y Portat Institucional de
Transparencia

Suscripcién dei Contrato
9 (Lugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 545 - Cercada
de Lima

Viernes 29 de agosto de 2014
Hora; Desde las 15:00 horas
hasia las 17.00 horas

Oficina General d2 Recursos
Humanos

4

(=]

Registro def Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de {a suscrpcion det
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Las factares de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y un minimo de punios, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE MA

a,|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacién académica 15% 15 puntos
c.|Conacimientos para e} puesta y/o cargo 5% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacion Psicolagica 20%

20 puntos

20 puntos

Puntaje Total Dtras Evaluaciones

= :4'0%': ‘
40% 40 punios
100% 100 puntos




vil,

Vil

1X.

DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La infarmacién consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de la
infarmacion consignada en dicho documenlo y se somete al procese de fiscalizacidn pasterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucienal del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentacién adiclonal:

Los pastulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentadn, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacién que resulte conveniente:

l.a Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algln otro documento en cualguier etapa del procesa de selaccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

1.

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declaradao desierto en alguno de los siguienies supuestos:

a, Cuando no se presentan pestulantes al proceso de seleccion.
b. Cuanda ninguno de Ios postulantes cumple con los requisitos minimos,

c. Cuando habiendo cumplide los reguisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso,

Gancelacién del proceso de seleccion
El preceso puede sar cancelado en alguno de los siguientes supueslos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece |a necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.

b, Por restriceiones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELEGCION

Procedimiento de Seleceldn y Evaluaclén
l.a conduccion del praceso de seleccion en todas sus etapas estara a carge de la Oficina General de los Recursos Humanos. El rea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal,

El proceso de seleccion de personal consta de tres (3) etapas:

a, Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado
b, Evaluacion Psicoldgica

C. Entrevista Perscnal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del procesa en el portzl institugicnal del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convecatorias CAS. El Cronagrama del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocataria,

a) Primera Etapa: Evafuacidn del Gurriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificago en el cronograma, La documentacian presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificades en los Términos de Referencia. E! Curriculum Vitae y la doecumentaciaon que lo sustente
tendran caracter de Declaracian Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se fomara en cuenta dnicamente las constancias de trabajo y/o
servicios.

Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

* La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimes establecidos en los términos de referencia.
* En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA,, adjuntar diplorma de Licenciada,

» En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuniara el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podrd solicitar documenios originales para realizar la verificacion posterior,




El sobre que contiene jos documentos soficitados deberd llevar el sipulente rétulo,

Senorps:

Ministerio de Relaciones Exteriores

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

b) Segunda Etapa: Evaluacidn Psicoléglca

La lista de ios resuliados de esta etapa serd publicada en |z pagina institucional tendra {a calificacion de Apto o No Apta,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista perscnal permitira conocer si el postulante cumple con {as competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvalvimiento,
conecimientos, actitud, entre otras competencias; y estard a cargo de la Oficina Genaral de Recursos Huwmanos y del rea solicitante de personal,

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendrd en consideracian el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se oforgara una bonificacian del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes gue hayan acraditado ser
Licensiado de las Fuerzas Armadas de N® 28248 y su reglamento.

Asimismp, ias personas con discapacidad gue cumplan con los requisiios para €l cargo v hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
benificacién del quince por ciento (15%) dei puntaje finat obtenida, segin Ley N° 28164, ley que madifica diversos articules de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccian.

Para ser declarado ganadar a ganadores, el {los) postulante {s) deberdn obtener el puntaje minimo de naventa (30) puntos, que es el resullado de |
sums de los puniajes obtenidos en las etapas gue conforman el proceso de seleccion. Sidos {2) o mas pastulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganador o ganadores al (a ios) postulante(s) que ohtenga el mayor puntaje.

El Resultado fina! def Proceso de Seleccién se publicara en la pagina institucional del Minislerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracidén del Contrato

El contrate CAS que se suscriba come resuitado de la presenie convacateria tendrd un plazo de dos (02) meses contados del 1 de septiembre al 31 de
octubre de 2014, pudiendo prarrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




