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1.

PROCESO CAS N° 603-2012/TRC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ASISTENTE LEGAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

contratar los servicios de un: Asistente Legal
2, Dependencia, unidad organica yfo area solicitante
Subdireccion de Tramites Consulares de la Direccion de Politica Consular de fa Direccion General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asunlos
Consulares
3. Dependencia encargada de realizar el procese de contrataclén
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decrelo Leglslativo N° 1057, que regula 2] Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 29848 Ley que eslablece |z Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborates

Reglamento de! Decreto Legislative N 1057 que regulz e Régimen Especiai de Contratacién Adminisirativa de Servicios, Decrelo Supremo
N°075-2008-PCM, medificade par Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen gl Contralo Administrativo de Servicios.

C.

PERFIL DEL PUESTO

. REQUISITOS S EEN IR ) T DETALLE

Experiencia no menor de un (01) afio en 2l seclor piblico, en temas de

|Experiencia Registro Civil y Registro de Identidad,

‘Trabzjo en equipo, proactividad, orientacion por resullados, refacicnes
Competencias interpersonales, comunicacian efectiva v frabajo bajo presion,
Disposicion en orientacian y servicio al pubfico.

Formacidn Académica, grado académico ylo

nivel de estudios Egresado de la carrera de Dereche.

Conocimientos de Inglés,

Conacimientos para el puesto yio cargo: minimos o indispensables L " . '
Conocimiento de computacion a nivel de usuario,

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

a. Desempefarse en calidad de encargado(a) de |z evaluacian juridica en temas de Registro Civii y Registro de ldentidad.
b, Orientacion al pablico,

¢. Brindar asistencia legal en lemas de Regisiro Civil y Registro de Identidad,

o. Realizar iramiles de rectificacicnes administrativas de regisiro de nacimiento, matrimanio y defuncion.

e. Realizar tramites relativos al DNI.

1. Legalizacion de firma de autoridades extranjeras en documentos padblicos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

- CONDICIONES . - S E DETALLE

ILugar de prestacian del servicio Ministerio de Relacionas Extericres

Inicio: 1ero de diciembre de 2012

IDuracién del contrato A s
Término: 31 de diciembre de 2012

5/, 2,000.00 (Dos mil y 007100 Nuevos Soles)
fRemuneracion mensual Inciuyen los moentos y afiliaciones de ley, asi como loda deduccion aplicabie ai
trabajador.

EDtras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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CRONDGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocaloria

Jueves 25 de octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacien del procese en el Servicio Nacional del Empleo

Del viemes 26 de actubre al
lunes 12 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursog
Humanes

CONVOCATORIA

Fublicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.dob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

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

Oficina General de Recursos
Humanaos y Portal Institucicnal de|
Transparencia

Presentacion del curriculum vilae decumentado en la siguients direccion: Pasaje
Acufa Nre. 155 - Cercado de Lima

Migrcoles 21 de naviembre de
2012
Hara: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECCION .

3 |Evaluacian ge la holz de vida

Jueves 22 de noviembre de
2012

Oficina Generai d& Recursos
Humanos

Pubficacion de resullades de la evaluacion del curriculum vitag documentado en la
Pagina Inslitucional www.rree.qob.pe, £ink Transparencia, Convocatorias CAS

Viemes 23 de noviembre de 2012

Qficina Generat de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicolbgica

Lunes 26 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resutades de la evaluacion psicologica, en la Pagina institucienal
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Marles 27 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Partal Instilucional dej
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Extericres
Jirgn Lampa N® 835 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Miércoles 28 de noviembre 2012
Hora: Desde fas 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de resuliado final £n 1z Paging Institucional www.ree.gob.pe, Link
Transparencia, Resullados de Convocatorias CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral instiucional dey

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Transparencia

Suscripcicn del Contrato
9 |Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

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

Cficina General de Recursos
Humanos

10 {Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcicn del

conirsto CAS

Cficina General da Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacion denire del procesc de seleccion fendran un maxime y un minimo de puntas, distribuyéndose de esta mangra:

L EVALUACIONES PESO . | PUNTAJE MAXIMO"
a.|Experiencia 10% 10 punlos
b.|Formacion académica 158% 15 punios
c.|Conecimientos para el puesic yo cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de |la Evaluacidn de la Hoja de Vida 40 punlos
DTRAS EVALUACIONES R
a. Evaluacion Psicologica 20% 20 punlos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA =700 0%
a. Punlaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 purios

El puntaje minimo aprobatorio sera de 80 puntos



DOCUMENTACION A PRESENTAR

Vil. 1. Dela presentaclon del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado liene cardcler de declaracion jurada, por lo que el posiulanie serd responsable de Ia
informacian consignada en dicho documento y se somele af praceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo # entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exfericres
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacidn adicional:

Los postulantes presentaran ademas def curriculum vitae documentado, una carla de presentacidn dirigida a Iz Cficina General de Recursos Humanos

3. Otrainformacion que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE padrd salicitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL FROCESOD

Vil
1. Declaratoria def proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuesios:
a. Cuande no se presentan poslulanies al proceso de seleccign.
b. Cuanda ningune de los posiulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, aingune de los postulantes obtiena puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso,
2. Cancelacién del proceso de seleccitn
El proceso puede ser cancelado en alguno de fos siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la enlidad con posterigridad al inicio del proceso de seleccion.
b, Por restricciones presupuestales.
c. Olras debldamenie juslificadas
BASES GENERALES PARA EL PROGESQ DE SELECCION
1.8

Procedimiento de Seleccion y Evaluacidn

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

El proceso de sefeccion de persenzl consta de tres (3) slapas:
a. Evaluacian de! Curriculum Vilae Documentado

b. Evaluacian Psicolégica

c. Entrevista Personal

Las etapas de selzccién son de cardcler elminalorio, siendo responsabilidad de cada postulanie del seguimienta del proceso en el portal institucional
del Ministerio de Relaciones Exleriores, en el Link Transparencla, Convocatorias CAS. El Cronograma del Procese se encuentra publicado dentro de la

convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curricufum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vilae
debera de satisfacer los requisilos minimas especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae v la documentacian que o susiente
lendran caracter de Declaracion Jurada; para |z acreditacicn de la experiencia laboral se lomara en cuenta Unicamente fas constancias de trabajo yio
Servicios.

= Curriculum vitae simple

Copia de BNI

La documentacion que sustenle el cumplimiento de ios requisilos minimos eslablecidos an los términes de referencia,
En casc de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard e! cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posteror.
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El sobre gue contiene los documenios solicitados debers llevar el siguiente rdlulo.

Sefiores:

Ministerio de Relzciones Exteriores

Proceso CAS N ..o

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en fa pagina institucionzl y lendrd ia calificacidn de Aplo o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicelégica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Apte o No Aplo.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira cenocer st el postutante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimisnto,
congcimientos, aciitud, entre olras competencias; y estard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitanie de personal.

La lisla de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendrd en consideracion el orden de mérito abtenide por cada
pastulania.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacian del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obienido en la Elapa de Entrevisia, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 28248 y su reglamenio.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion del quince por ciento (15%) del puniaje final obtenido, segun Ley N 28164, ley que modifica divarses ariculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccian.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) posiulanie (s) deberan oblener el puntaje mirimo de noventa {90) punios, que &s &l resultado de la
suma de los puntajes oblenidos en las elapas que conforman el procese de seleccion. Sidos (2} o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al {a los) postulante(s) que ohtenga el mayor puntaje.

El Resultade final del Proceso de Seleccién se publicara en fa pagina institucicnal del Minisierio de Relaclones Exteriores, segin crenograma.

Duracidn del Contrato

izl confrato CAS que se suscriba como resultadao de la presente convocatoria tendra un plazo de un {04} mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorragarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



