PROCESO CAS N° 503-2012/0AP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ASISTENTE LEGAL

I GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocatoria
conlratar los servicios de un: Asislente Legal
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicilante
Cficina de Administraclon de Personal de la Oficina General da Recursos Humanos
3. Dependencia encargada de reatizar el proceso de contratacidn
Oficina Gengral de Recursos Humancs
4, Base legal
a, Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Coniratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro, 29848 Ley que establece |a Eliminacion progresiva del Régimen Especial det DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decrelo Legislativa N® 1057 que regula el Régimen Especial de Conlratzcion Administrativa de Servicios, Decreto Supreme ND75-
2008-PCM, modificado por Decrelo Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiclones gue regulen el Contrale Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS - DETALLE

|Expeariencia Experiencia laboral no menor de cinco {5) afios en el secior publico.

Trabajo en eguipo, proactividad, orizntacion por resultados, relaciones

Competencias . ) . : . . L
interpersonales, comunicacian efecliva y trabajo bajo presion.

Formacidn Académica, grado académico ylo Tiulo prafesional de abogade coleglado.
nivel de estudios Con estudios culminados de Post Grado en Derecha,

Conacimientos de informética a nivel de usuaric {entorno Windows e Internet).

Conocimientos para el puesta yfo cargo: minimos o indispensables - . A )
P P ¥ g P Conocimientos avanzados de idiomas inglés y francés.

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

a) Asesoria legal relativa a fa gestion de los recursos humanos del Ministerio.

b) Apoyo legat en la planificacidn y coordinacion del nembramiento y 1a asignacion del personal diplomatico y del personal de la carrera administrativa del
Ministerio.

c) Elaborar y/o emilir opinicn sobre proyeclos de dispositivos legales, resoluciones y directivas de la Oficing General,

d) Proyectar resoluciones de aulorizacién de viajes, 1anle infernacionales como nacionales, y sus diversas modificaciones per cuestiones da itineraria v /o
parlicipanies, en coordinacién con |a Unidad de Pasajes y Vidlices, asi como Programacion y Fresupuesto {OGA).

8) Proyeclar rasoluciones de nombramiento, término de funciones, traslados, rotaciones, entra otras, de funcionarios diplomaticos, administratives y contratados
administrativos de servicios de Cancilleria (Lima y exterior); asi como rescluciones de acreditacion de milisares en el extarior.

f} Casos especiales indicados por el jefe inmedialo.

g} Seguimiento scbre los expedienias administrativos que manejz la Qficina.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ' DETALLE

ILugar de prestacion del servicio Ministeric de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de diclembre de 2012

|Duracl6n def contrato
Témino: 31 de diciembre de 2012

S/. 3,806.25 (Tres mil novecientos seis y 25/100 Nuavos Solas)
Remuneracion mensual Incluyen los monios vy afiliaciones de ley, asl como loda deduccion aplicable al
{rabajadar.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V.

A8

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Canvocatora

Viernes 12 de oclubre de 2012

Oficinag General de Recursos
Humanos

Publicacion del procese en el Servicio Nacional del Empleo

Del lunes 15 &l viernes 26 ce
octubre de 2012

Dficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA -

Publicacion de la convocatariz en la Pdging Instiucional www.riee gob.pa, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Detlunes 29 de oclubre al manes
06 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Paral Inslifucional de
Transparencia

Presentacién del curriculum vitae documentado en Iz siguiente direccicn: Pasaje
Acufia N, 155 - Cercado de Lima

Miércoles 07 y jueves 08 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECCION. -

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Viernes 09, lunes 12 y martes 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursps
Humanos

Publicacion de resullades de 12 evaluacion del curriculum vilag documentada en la
P&gina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina Generat de Recursos
Humanos y Portat Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicolbgica

Viernes 16, lunes 18 y marles 20
de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanes

Publicacién de resultados de la evaluacion psicologica, en la Paging Instisucional
www.rree.gob. pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Instilucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar; Seds del Ministerio de Relaciones Exleriores
Jirdn Lampa N 535 - Cercado de Uima. Ce acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, iunes 26,
martes 27 y miércoles 26 de
naviembre de 2012
Hora: Desde {as 08:30 horas hasta
l2s 1630 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Hublicacion de resultado finat en la Pagina Institucional www.rres.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convacatorias CAS

Jueves 20 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanas y Porzl Inslilucional de

SUSCRIPCION Y REGISTRQ DEL CONTRATO -

Transparencia

Suscripeion del Contrato
9 |Lugar; Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercadg
de Lima

Vierngs 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrato

Los § primeros dias habiles
despues de la suscrogion dal
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUAGION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion lendran un maximo y un ménimo de puntos, distribuyéndose de esla manera:

: _' 'EVALUACIONES PESO :':F'UNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTAD

a.|Experiencia 10% 10 puntos

b.|Formacion academica 15% 15 punlos

t.{Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Tetal de la Evaluacién de Ja Hoja de Vida 40 puntcs
OTRAS EVALUAGIONES | 0%

a. Evaluacian Psicoldgica 20% 20 punios
Puntajle Total Otras Evaluaciones 20 puros
ENTREVISTA, : 0%

a. Puniaje de la Entrevista Personal A0% 40 puntos

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puniaje minimo aprobaterio sera de 90 puntes



s

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Del1a presentacion del curriculum vitae documentado:

La infarmacion consignada en el curriculum vitae decumentado tiene cardcler de dectaracion jurada, por lo que el postulanie sera responsable de la
informacian consignada en dicho documenio y se somete &l proceso de fiscalizacion poslerior que lleve a cabo la entidad.

Sede {nstitucional de! Minislerio de Relaclones Exleriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

2, Documentagidn adicional:

Los postulanies presentaran ademas dei curriculum vilae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra fnformacion que resulte conveniente:

La Oficina Genera! de Recursos Humanes del MRE podra solicitar algtin otro documenlo en cualquier etapa del proceso de seleccion

VIl DE LA DECLARATORIA BE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROQCESO

1. Declaratorla def proceso como desierto
Et proceso puede ser declarado deslerto en alguno de los siguienies supuestos:

a. Cuando no se presenian postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguna de los postulantes cumple con Ios requisitos minimos.

¢. Cuando habiende cumplida los requisitos minimos, ningune de los postufantes obtiene puniaje minimo en fas elapas de evaluacion del praceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccién

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 enfidad con posteriaridad al inicie del procesc de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL. PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccitn y Evaluacion

La canduecion del proceso de seleccian en tedas sus etapas estard a casgo de a Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en |2 entrevista personal,

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

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentada

b. Evaluacion Psicolégica

C. Entrevisia Persona)l

Las etapas de seleccién son de caracter eliminatario, siendo responsabllidad de cada postulante del seguimienio del proceso en &! partal institucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencla, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocaloria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postutanie presenlard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacién presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y Ia documentacion que 1o sustente tendran
cardcter de Declaracién Jurada; para 'a acreditacion de la experiencia laboral se lomard en cuenta inicamente las conslzncias de trabajo yie servicios.

* Curriculum vilae simple
» Copia de DN
La documentacion que suslenie el cumgiimiento de los requisilos minimes establecidos en los lérminos de referencia.
+ Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciade de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.
* En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuniara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documenios originales para realizar la verificacidn posterior,




El sobre que conllene fos documentos sclicilados debera llevar &l siguienie rotuto.

Senores:

Minislerio de Relaciones Exteriores

La lista de los resultados de esia etapa sera publicada en la pagina instituclonal y tendra fa calificacion de Aplo o No Apto,

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolégica

La lista de los resullados de esia elapa serd publicada en la pagina institucional tendra Iz calificacian de Apto o Mo Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Persanal

La entrevista persanal permitiré conccer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimienlo,
conocimienlos, actitud, entre otras compelencias, y eslara a carge de Ia Oficing General de Recursos Humanos y del drea soliciianie de persenal,

La lista de Ins resullados de esta etapa serd publicada en la pagina instilucional y s tendrd en consideracin i orden de mérito oblenido por cada
postulanta,

De las Bonificaciones

Se olorgaré una bonificacion del diez por ciento (10%) scbre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevisia, a los posiufanies que hayan acredilado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenta.

Asimisme, 125 personas con discapacidad gue cumplan con los requisilos para el cargo y hayan obilenido un puntaje aprobatorio oblendran una boenificacion
del quince por ciento (15%) del puntgje final oblenido, segun Ley N° 2B164, ley que medifica diverses arliculos de la Ley N* 27050, Ley de Personas con
Ciscapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulame (8) deberan oblener el puntaje minimo de noventa (90} puntos, que es el resultado de la suma
de los puniajes obtenidos en las etapas cue conforman ef proceso de seleccien. Si dos (2) o mas postulanie(s) superen el puniaje minimo aprobatorio, se
adjudicard como ganador o ganadores al {a ios) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultade final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Minislario de Relaciones Exleriores, segin cronograma,

Duracién del Contrate

El conirata CTAS que se suscriba como resuliade de la presente convocatoria tendrd un plazo de un {01} mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



