PROCESO CAS N° 602-2012/GSE

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ASISTENTE LEGAL

I, GENERALIDADES

1. Objete de [a convocatoria
contratar los servicios de un: Asistente Legal
2. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Cficina de Gestian del Servicia Exterior de la Oficina General de Administracion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacldn
Cficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativa N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 29849 Ley que eslablece |z Eliminacion progresiva de! Régimen Especial del DL 1057 y clorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Condratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N®(75-2008-PCM, modificade por Decrelo Supremo N° 065-2011-PCH,

d. Las demas disposiciones que reguien el Contralo Adminisirative de Servicios,

c.

PERFIL DEL PUESTO

LRCREQUISITOS S T m e s e e .- DETALLE

|Experiencia Experiencia minima de seis (06) meses en el sector publico.

Trabajo en equipo, proactivided, crientacion por resultades, relaciones

Competencias . iy . ) ; o
interpersonales, comunicacién efecliva y irabajo bajo presion.

|Formacion Académica, grado académico yio Tilulo Frofesional de Abogado.
A ¥ Capacitacion en Contrataciones del Estado y en Administracion y Gestion
nivel de estudios Publica

Dominio de inglés a nivel basica, Dominia de computacién a nivel usuario

Conocimientos para et puesto ylo cargo! minimos o indispensables (Office).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/ CARGO

Ik, Principales funciones a desarrollar:
a. Supervision y verificacion del cumplimiento de los contratos correspondientes al personal y arrendamienio de bienes que efectuan las Embajadas y
Reprasentaciones Permanenies, mediante la emisién de comunicaciones constantes a dichos Organos.
b. Elaboracion de informes y documentos oficiales relacionados a los temas de compelencia de la Oficina.
c. Alencién permanente de las solicitudes (de forma persenalizada, via iglefdnica o elecirénica) que efectuan los Organos del Servicio Exterlor de 1a
Republica y otras areas de la entldad respecto a temas vinculados a las funciones asignadas a Iz Oficina.
d. Anafisis v evaiuacion e los expedientes comespendientes a: a) la contratacién de personal en las Embajadas y Representaciones Permanentes; b) los
contraios de alguiler de inmuebles sede de las Embajadas y Representacfones Permanenies, asl como el seguimientc de la ejecucidn contractual
{renovacién, culminacion del contrato y figuras afines); y ¢) los contratcs de arrendamiento de bienes (operativo, financigro, renting, otros similares) en
atencién & las solicitudes de las Embajadas y Representaciones Permanentes.
&. Evaluacion y recopllacion de la informacion concerniente a la provisidn de foados por parte de los Organas del Servicio Exerior, & fin de cubrir
lus costos derivados de evenluales despidos intempestivos del parsonal locaimente contralado,
f. Efaboracion y actualizacion permanenie de 10s iegajos del personal, asi como los legajos de arrendamiento de bienes inmuebles,
correspondiantes a los Organes del Servicio Exterior de la Republica.
g. Elaboracion y actualizacién permanenie de base de dalos sabre ! personat contratado por s Grganos del Serviclo Exterier de Ja Republica
y sobre los bienes inmuebles arrendados por Ios cilados organos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ

CONDICIONES . I DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Minisierio de Relaciones Exteriares

Inicic: 1erc de diciembre de 2012

Duracion del contrato ,
Termino: 31 de diciembre de 2012

S/. 3,125.00 (Tres mil cienta veinticinco y 00/100 Nueves Soles)
Remuneracion mensual Incluyen los monlas y afiliaciones de ley, asi como foda deduccidn aplicable al
trebajador.

Otray condiciones esenclales del contrato Ninguna




Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

*ETAPAS DEL PROCESO

| CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convoratoria

Jueves 25 de octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Pukblicacién del proceso en el Servicio Nacional del Emplso

Del viernes 28 de octubre al
lunes 12 de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATGRIA -

Transpasencia, Convocatorias CAS

Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucicnal www.rree.qob.pa, Link

Del martes 13 de noviembre al
lunes 19 de noviembre de 2012

Cficing General de Recursos
Humanos y Portal Instilucional de
Transparencia

Acufa Nro. 155 - Cercade de Lima

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguienie direccion: Pasaje

Migrcoles 21 de noviembre de
2012
Hera: Desde ias 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Qficina General de Recursos
Humanos

SELECCION

3 [Evaluacion de la hoja de vida

Jueves 22 de noviembre de
2012

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados ce [a evaluacion del curriculum vitae documentado en fa
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Viernes 23 de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos y Porial Instilucionat de]
Tzansparencia

5 |Evaluacion de prugba psicoibgica

Lunes 26 de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos

www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalarias CAS

Publicacian de resultados de la evaluacian psicologica, en la Pagina Instilucional

Martes 27 de noviembre de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos y Porial institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores

Jirdn Lampa N° 533 - Cercado de Lima. De acuerdo a arden establecido

Miércoles 26 de noviembre 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:3C horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Publicacian de resultado final en la Pagina institucional www.rres.gob.pe, Link

Jueves 28 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanes y Portal Institucional de]

SUSCRIFCION Y REGISTRO DEL

Transparencia

Suscripeion del Contrato

g |Lugar: Sede de! Ministeric de Relacicnes Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado

de Lima

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

Dficina General de Recursos
Humanos

1

(=]

Registro def Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de fa suscrpeion del

caniralo CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factares de evaluacion dentro del procese de seleccion tendran un maximo y un minima de puntos, distribuyéndose de esta manera:

PESO

- PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DEL

‘CURRICULUM VITAE

DOCUMENTADO
a.{Experiencla 10% 10 puntos
h.{Foermacién académica 15% 15 puntos
¢.fCenocimientos parza el puesio y/o cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de Ja Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES Er T
a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntos
Puntaje Tota! Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA -
a. Funiaje de la Entrevista Personal 40% 40 punios
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

Ei puniaje minimo aprobatorio sera de 90 puntos
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DOCUMENTAGION A PRESENTAR
1.

De la presentacidn del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado liene caracter de declaracion jurada, por lo que el posiulante sera responsable de la
informacion consignada en dicho documente y se somate al proceso de fiscalizacitn posterior que lkeve a cabo 13 enlidad.

Sede Institucional del Ministeric de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N* 155 - Cercade de Lima
Doeumentacién adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vilae documentado, una carla de presentacian dirigida a la Oficina General de Recurses Humanos

Otra informacion que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicilar algin oiro documento en cualguier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Peclaratoria del proceso como desiero
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supueslos:

a. Cuando no se presentan pastulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ningunc de los postulantes cumple con los requisilos minimos.

¢. Cuande habiendo cumplido los requisitos minimas, ninguno de los postulantes abtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion

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

a. Cuande desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccicn.
b. Por restricciones presupuesiales.
c. Ctras debldamenie juslificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas eslara a cargo de la Oficina General de los Resurses Humanos. El area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal,

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

a. Evaluacion del Curricuium Vitae Documentada

b, Evaluacion Psicaldgica

C. Entrevista Personal

Las etapas de seleccian son de caracler eliminatorio, siendo responsabllidad de cada postulante del seguimiento del procese an et portat Institucional

del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentro de la
convocaleria.

a} Primera Etapa: Evaluacian del Curriculum Vitae Documentado

El Pestulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificade en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de salisfacer los requisitos minimos especificados en los Términes de Referencia. El Curriculum Vilae y fa documentacién que lo suslente
lendran caracter de Declaracion Jurada; para la acrediiacion de fa experiencia laboral se tomara en cuenta Onicamente fas constancias de {rabajo y/o
sarvicios,

« Curriculum vilze simple

+ Copia de DNI

= La documentacian que susiente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en ios 1érminos de referencia,
« En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjunlars ef cerlificado de discapacidad emitide CONADIS

= La Oficina General de Recursos podra selicitar documentes originales para realizar la verificacion posterior.




El sobre gue contiene los documentos solicitados deberd llevar el siguiente rotulo.

Sefores:

Ministerio de Relaciones Ex{eriores

Proceso CAS N ...,

La lista de los resultados de esta elapa serd publicada en fa pagina institucional y tendr3 la calificacién de Apte o No Apto.
b} S¢gunda Etapa: Evaluacion Psicnidgica

La lista de los resultados de esta elapa serd publicada en Ja pagina inslilucional tendra fa calificacion de Apio o No Apto.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevisia personal permitird conocer si el postulznie cumple con las competencias exigidas para el pueste, ademas de su desenvolvimiento,
conacimientos, actitud, entre otras compelencias: y estard a cargo de la Oficina Generai de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenido per cada
poslulanie.

Be las Bonificaciones

Se olorgara una bonlficacion del diez por clento {10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, lzs personas con discapacidad que cumplan con los requisites para el cargo y hayan oblenide un puntaje aprobatorio obtendran una
benificacién del quince por ciento {15%) del puntaje final ablenido, segon Ley N* 28184, ley que modifica diversos articulos de la Ley N°® 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccién.

Para ser declarado ganador o ganadares, el (los) pastuiante (s) deberan obtensr el puntaje minime de noventa (90} punlos, que es el resultado de la
suma de los puniajes cblenidos en Ias elapas que conforman el proceso de seleccicn, Si dos (2) o mas postulante(s) superen et puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicard come ganador o ganadores al {a los) postuiante{s) que oblenga el mayar puntaje.

£l Resultadao final del Proceso de Seleccion se publicara an la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segin cronograma.

Duracion del Contrata

El contrata CAS gue se suscriba como resuliado de |s presente convocataoria tendra un plazo de un {01) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diclembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Cficina General de Recursos Humanos




