PROCESO CAS N° 510-2012/GPE

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ASISTENTE LEGAL

l. GENERALIDADES

1. Qbjeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Asistente Legal
2. Dependencia, unidad organtca yfo irea solicilante
Unidad de Gestion de Personal Contratado de la Oficina de Administracian de Persenal de la Oficina General de Recursos Humanes
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataclon
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreta Legislativo N°® 1057, gue regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y clorga derachos laborales

Reglamenta def Decreto Legislative N 1057 que regula et Régimen Especial de Contratacién Adminisirativa de Servicios, Decreic Supremo N°075-

& 2008-PCM, modificado par Decreto Supremo N 065-2011-PCM,

d. Las demss disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTOQ

- REQUISITOS ;- S L L DETALLE

Experiencia no mencr de des (02) afies en e seclor publico.

Experiencia no mener de dos {02) afus en temas de derecho civil, adminisiralivo,
publico e inlernacional privade, con conccimientos de gestion publica y de la
legisiacion aplicable a! seclor.

[Experiencia

Trabajo en equipo, proactividad, orientacién por resullados, relaciones

Competencias . N : . . i
R interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacion Académica, grado académico ylo

nivel de estudios THulo Profesional de Abogado(a) con colegiatura vigenie,

Conocimientos de informatica a nivel de usuario (entormo Windows e Inlernel).
Conocimiento de contralaciones de personal bajo el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios CAS y olros regimenes de la
administracion piblica,

Conocimientos para el puesto yfo cargo; minimes o indispensables

I. CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/Q CARGD
Principales funciones a desarroliar:

a) Elaboracién y/c revision de los contratos, addendas y documeniacion de trabajo relaliva al régimen especial de contralacion administrativa de servicios.

b) Apoyo en fa interpretacton, aplicacion e implementacién de la legislacion v de fas politicas de gestion aplicables al régimen especiat de contratacion
administrativa de servicios.

¢} Apoya &n la elaboracion de direclivas y manuales de procedimienio en materia de gestion de recursos humanos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

d) Apoye en la elaboracion yio revisidn de normas legales, lales coma rescluciones de autorizacion de vigies (@mbito de pasajes y vidticos), tanto internacionales
como nacionales, de nombramiento, lérmino de funciones, traslados, rotaciones, de funcionarios diplomaticos, dministrativos y contratados administrativos de
servicios de Cancilleria (Lima y exterior).

&) Apoyar en la gvaluacian, el pracesamiente, y hacer el seguimiento correspondiente de las carpetas tematicas evenluaimente asumidas por la Oficina de
Administracion de Personal.

f) Realizar otras aclividades vinculadas al dmbito juridico ¢ inherente al servicio que presta, asignadas por &l responsable de la Oficina.
g) Preparar la documentacion respectiva para la convecatoria de personal bajo ef régimen especial de contratacion administrativa de servicios del MRE.
h) Apoyar al comité de evaluacién para la seleccion del personal a contratar baja el régimen especial de contralacion administraliva de servicios del MRE,

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacicn de| servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

inicia: 1ero de diciembre de 2012

Duracidn del contrato . .
Término: 31 de diciembre de 2012

S/. 4,882 81 (Cuatro mil ochocientos ochenta y dos y 81/100 Nuevos Soles)
Remuneracion mensual Incluyen los mantos y afillaciones de ley, asi como loda deduccion aplicable al
trabajador.

Qtras condiciones esenciates del contrato Ninguna
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CRONCGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacicn de la Convocaloriz

Viernes 12 de oclubre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio Nacionai del Emplea

Del iunes 15 al viernes 26 de
oclubre de 2012

Oficina Generai de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA -

Publicacion de la convocaloria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pa, Link
Transparencia, Canvocatorias CAS

Del lunes 29 de oclubre al martes
06 de noviembre de 2012

Cficina Generai da Recursos
Humanos y Porial Institucional de
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiznis direceion; Paszje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

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

Oficina Generat de Recursos
Humanos

3 |Evakzcion de la hoja de vida

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

Oficina Generat de Recursos
Humanos

Publicacion de resultadaos de la evaluacion del curricuium vitae documentiade en fa
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacién de prueba psicoldgica

Viernes 16, lunes 19 y martes 20
de roviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Pubficacion de resuliados de fa evaluacion psicoldgkea, en Ja Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convecatorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jiron Lampa N 535 - Cercade de Lima, De acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
martes 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hara; Desde las 08:30 horas hasta
las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian de resuitado final en la Pagina Institucional wyay.rree.aob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Instilucianal de

Transparencia

Suscripzion del Contrato
9 |Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exieriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado
da Lima

Viemes 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 5 primeres dias hahiles
despues de la suscrpcion del
coniratic CAS

Oficina Genaral de Recursos
Humanaos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacian dentro del proceso de seleccidn lendran un mAaximo y un minimo de punios, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES " 'pESo " 'PUNTAJE MAXIMO
EVALUAGION DE VITAE DOCUMENTADO |~ 40% -

a.|Experiencia 10% 10 puntos

b.{Farmacidn académica 15% 15 punlos

c.|Conocimienios para el puesio yfo cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
QTRAS EVALUACIONES 0%

a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punlos
ENTREVISTA © 17 0%

a, Puntaje de la Entrevisia Persenal 40% 40 punlos

FUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

ntaje minimo aprobalorio serd de 90 puntos




VIl. DOCUMENTACIGN A PRESENTAR

1. Dela presentacian del curriculum vitae documentados:

La informacion consignada en el curriculum vilae decumentado liene cardcler de declaracion jurada, por lo gue el poslulante seréa responsable de la
infermacion consignadz en dicho documento vy se somete al proceso de fiscalizacion poslerior que lleve a cabe la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direcein: Pasaje Acufa N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicional:

Los postulantes presentardn ademas del curriculum vitae documentade, una carta de presentacion dirigida z la Oficina General de Recursos Hurmanos

3. Otrainformacion qee resufte convenlente:

La Qficina General de Recursos Humanos del MRE podr salicitar algin olro documento en cualquier elapa del proceso de seleccién

VHI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.  Declaraterly del proceso comao desierto
El proceso puede ser declarado desierlo en alguno de los sigulentes supuesics:

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

b, Cuando ningunc de los postulantes cumple con les requisitos minimos.

c¢. Cuando habiendo cumplido las requisitos minimos, ninguno de ios postulantes obtiena puntaje minime en las etapas de evaluacion del procesa.

2. Cancelacion del proceso de seleceldn

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

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de Ia entidad con posterioridad al inicio del proceso de selaccion.
b Por restricciones presupuestales,

[ Otras debidamenie justificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESC DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluagion

L@ conduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estara
prasenie en la evaluacién curricular y en la entrevista personal,

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

a, Evaluacién del Curriculum Vitae Documeniado

h. Evaluacién Psicologica

c. Entrevisia Personal

Las elapas ¢e seleccian sen de caracter eliminatorio, siende responsabiidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en &l Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronagrama del Procesa se encuentra publicado deniro de la
convocaloria.

a) Primern Etapa: Evaluacion def Curriculum Vitae Documentado

E) Postulante presentara ef Curriculum Vilae Documentado, el dia especificada en el cronegrama. L.a documentacion presentada en el Curriculom Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacian que fo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se lomara en cuenta gnicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

+ Qurriculum vitae simple

+ Copia de DNI

* La documeniacién que sustente el cumplimiento de Ios requisitos minimos establacidos en los lérminos de referencia.
» Encasoe de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntzar diploma de Licenciado,

« En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursaos podra sclicitar documentos originales para reallzar Iz verificacion posterior,




El sobre que contiene los documentos sclicltados debera llevar el sigulenie rotulo.

Sefores:

Ministesio de Relaciones Exteriores

La lisla de los resultados de esta etapa serd publicada en Ja pagina institucional y iendra la calificacion de Apto o No Apla.

b) Segunda Etapa: Evaluzcion Psicologica

La lista de los resullados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional tendra |z calificacién de Aplo 0 No Apto,

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enfrevista personal permitira conocer si gl postulante cumple con las competencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal,

La lista de los resultades de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracién et orden de mérilo oblanido por cada
pestulanie,

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacién del diez por siento (10%) sobre el puntaje ebtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes gque hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas £on discapacidad que cumplan con los requisilos para l cargo y hayan oblenido un puniaje aprobatorio obtendran una benificacién
del quince por clente (15%:) del puntaje final obtenido, segon Ley N° 28164, ley gue modifica diversos ariculos de la Ley N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resultado Final def Proceso de Seleccidon,

Fara ser declarado ganador ¢ ganadores, el (los) posiulante (s) deberan obiener el puntaje minimo de novenia (30} puntos, que es el resultado de |2 suma
de los punlajes oblenidos en las etapas gue conforman el proceso de seleccian, Sidos (2) o mas postularie(s) superen el purlaje minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores &! (a ios) postufante{s) que cbilenga el mayor puntaje.

Et Resuftado final del Procasoe de Seleccion se publicara en |a pagina institucional de) Ministerio de Relaciones Ex{eriores, segun cronegrama,

Duracién del Contrato

El contrala CAS gue se suscriba come resultado e la presente convocatoria tendrd un plazo de un (01) mes contade del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo profrogarse o renovarse,

Oficina General de Recurses Humanos



