.

PROCESQ CAS N°624-2012/GPE

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ASISTENTE LEGAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar ios servicios de un: Asistente Legal
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Unidad de Gestidn de Parsenal Contratado de ta Oficing de Administracion de Personal de % Oficina General de Recursos Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el procese de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decrelo Legislaliva N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacian Adminisirativa de Setvicios.
b. Ley Nro, 29849 Ley que establece |z Elminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamento dal Decrelc Legislativa N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicias, Decrato Supremo
N075-2008-PCM, modificado por Degralo Suprema N° 065-2011-PCM.

d. Las demds disposiciones que regulen el Contralo Acminisirativo de Servicios.

c.

PERFIL DEL PUESTO

“DETALLE. '/

_‘f=-:33- REQUISITOS . . © -

|Experiencia » Experiencia no mener de cince (D5) afos en la administracion piblica.

Frabajo en equipo, proactividad, orientacién por resullados, relaciones

fCompetencias . .. . ‘s
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formaclon Académica, grado académico ylo

nivel de estudios + Bachilier en Derechg,

* Dominio del entorne Windows v Office (Word, Excel) asl como de Intemnet a

Conocimientos para el puesto yfo cargo: minimos o indlspensables .
nivel usuario.

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

a. Elaboracidn ylo revisian de los contratos, addendas y documentacién de trabajo relativa al regimen especlal de contratacion administrativa de servicios.
b. Apoyo en la elaboracion de directivas y manuales de procedimients en maleria de gestion de recursos humanos def Ministeric de Relaciones Exieriores.
¢. Preparar la documentacidn respacliva para la convocatoria de personal bajo el régimen aspecial de ontratacion administrativa de servicios del MRE.

d. Apoyar al comité de evaluacion para |z seleccion del personal a contratar bajo el régimen sspeclal de contratacian administrativa de servicios del MRE.
€. Apoyar en la evaluacién, el procesamiento, y hacer el seguimienta correspondiente de las carpelas tematicas eventualmente asumidas por la Oficina de
Administraciiin de Personal.

f. Realizar ofras aclividades vinculadas al ambito juridica e inherente at servicio que presta, asignadas por &l responsable de la Oficina.

CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

ILugar de prestacian del servicio Ministerio de Relacicnes Exteriores

Inicio: 1ero de enero de 2013

Duracion del contrate .
Términe: 31 de marzo de 2013

§/. 3,906.25 (Tres mil novecientos seis y 25/100 Nuevos Sales)
Remuneracion mensual Incluyen los montoes v afiliaclones de fey, asi como toda deduccidn aplicabls al
trabajador,

Otras condlicienes esenciales del contrato Ninguna




CRONOGRAWA

Oficina Generzl de Recursos

Aprabacidn de Iz Convocatoria Jueves 22 de noviembre de 2012 Humanas

Publicacion del proceso en el Servicia Nacional del Empleo Del vigrnes 23 de noviembre al | Oficina General de Recursos

jueves 06 de diciembre de 2012 Humanps
CONVOCATORIA " = 1 e
Publicacion de la convecaloria en |a Pagina Instiucional www. mee.qob.pe, tink Del viernes 07 de diciembre al Oficina General de Rt'acursos
? Transparencta, Convocatorias CAS jueves 13 de diciembra de 2012 Humanas y Portal Instituclonal
! ! de Transparencla
Presentacion del curriculumn vitag documentade en fa siguiente direccion: Pasaje Viemes 14 de diclembre de 2012 Oficina General de Recursos
2 Hera: Desde las 08:30 horas

Acuda Nro. 155 - Cercado de Lima Humanos

hasta las 16:30 horas

1SELECCION
L. } . i Oficina General de Recursos
3 [Evaluacién de Ia hoja de vida tunes 17 da diciembre de 2012 Humanas
- " . Oficina General de Racursos
4 Publicactan de resultados de la evaluacion del curriculum vitag documentado en fa Martes 18 de diciembre de 2012 | Humanas y Portzl institucional

Pégina Institucional www,rree.qob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS de Transparencia

Migrceles 19 de diciembre de Oficina General de Recursos
2012 Humanos

Oficina General de Recursgs

Jueves 20 de diciembre de 2012 | Humanos y Portal Institucional

de Transparengia

5 |Evaluacion de prueba psicolagica

Publicacién de resultados de la evaluacién pslcologica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convacalorias CAS

Vigrnes 21 y miércoles 26 de

diciembre de 2012 Oficina General de Recursos
Hora: Desde lzs 08:30 horas Humanos

hasta las 16:30 haras

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relagiones Exterioras
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerda a orden establecido

Cficina General de Recursos
Jueves 27 de diciembre de 2012 | Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Publicacion de resultado final en la Pagina (nslitucional www Iree.qob. pa, Link
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

SUSCRIFCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suseripcien del Contrate . Viernes 28 de diciembre de 2012 .
8 |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exterioras Jirgn L.ampa N° 535 - Hora: Desde tas 08:30 horas Oficina Ganeral de Recursos
. Humanos
Cercado de Lima hasta las 16:30 horas

Los & primeros dias habiles
Registro del Conirato despues de la suscrpcién del
contraio CAS

Oficina General de Recurses

1
Humanos

(=]

DE LA ETAPA DE EVALUACION
vl

Los faciores de evaluacisn dentre del procesa de seleccian lendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera;

E_vm.ﬁﬂ#l?i\lﬁ& ‘PUNTAJEMAXIMO

a.|Experiencia 0% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 puntos
c.fConociméentos para el puesto yio cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punios
OTRAS EVALUACIONES + o i
a. Evaluacion Psicologka 20% 20 puntos

Puntaje Total QOtras Evaluaciones 20 puntos

AL e A% 1
4. Purlaje de la Entrevisia Personal 40% 40 puntos
TR PUNTAJE TOTAL . it L Lol 100% 100 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR

vil. 1. Delapresentacion del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulants serd respansable de la
infarmacidn consignada en dicho documento y se semete al proceso de fiscalizacion posterior gue lleve a caho la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccitn: Pasaje Acufa N° 155 - Cercada de Lima

2.  Bocumentacidn adicional:

L.as postulanies presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacian dirigida a la Oficina General de Recurses Humanos

3. Otrainformacian que resulte convenlenta:
La Oficina General de Recursos Humancs del MRE podra sclicitar algun otre documento en cualquler etapa del proseso de seleccién

DE LA DECLARATORIA DE PESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD

Vil
1. Beclaratoria del procesp como deslerto
El proceso puede ser declarade desierto en alguno de los siguienies supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de selgccion,
b. Guande ningunc de los postulantes cumpie con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de las postulanies obilene punlaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
2, Cancelacidn del proceso de seleccidn
Et proceso puede ser cancelada en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuande desaparece fa necesidad del servicio de fa entidad con posterioridad al inicio del procese de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
X

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La conduccién del proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuarla estara
prasente en {a evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres {3) alapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vijige Documentado

b. Evaluacian Psicologica

C. Entrevista Personal

Las etapas de seleccidn son de cardcier eliminatorlo, siendo responsabilidad de cada postulanie del seguimienia del proceso en el poral institucional

del Ministerio de Relaciones Extericres, en el Link Transparengia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encugntra publicada dentro de
la convocatoria.,

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Posiutante presentara el Curriculum Vilae Documentado, el dia especificade en el cronograma. La documentacion presentada en el Cusriculum
Vitae debera de salisfacer los requisitos minimos especificados en ios Términes de Referencia. El Curricuium Vitae y 2 documentacian que lo
sustents tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia lzboral se 1omard en cuenta Unicamenle las constancias de
trahajo yo servicios.

* Currlculum vitae simple

« Copia de BNI

+ La documentacion que sustante el cumplimiento de los requisitcs minimas establecidos en los términos de referencia.
* Encaso de serde las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licencladg.

* En caso de ser persona can Discapacidad, se adjuntara al cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

= La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar fa verificactan pesterior.




E] sobre que conliene los documentos solicitades debera levar el siguiente rotulo.

Sefiores:
Ministeric de Relaciones Exteriores
Proceso CAS N

MNombres y Apellidos:..........coooo

La lista de los resuliados de esla elapa serd publicada en la pagina instilucional y tendra la califizacion de Apio o No Aplo.

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La fista de ios resultados de esta elapa serd publicada en la paginz institugional 12ndra 12 calficacion de Apto & No Apto,

c) Tercera Ftapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimienlo,
conccimierios, actitud, entre otras campetencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal,

La lista de Ios resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se lendré en consideracion ! orden de mérita obtenide por cada
postulante.

D¢ las Bonificaciones

Se otorgaré una bonificacion del diez por clento (10%) sobre el puntaje oblenide en |z Etapa de Entrevista, a los postulantes qua hayan acreditado ser
Licenclado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad qua cumplan con Ins regulsitos para el carge y hayan obtenido un puntaje aprobaterio obtendrdn una
bonificacion del quince por ciento (15%;) del puntaje final obtenido, segtn Ley N® 28164, ley que modifica diversos articules de la Lay N° 27050, Ley de
Personas cen Discapacidad.

Resuitado Final del Proceso de Seteccién.

Para ser declarade ganador o ganadores, el (los} postulanie (s) deteran obtenar el puniaje minimo de noventa (90) punios, que es el resultado de fa
suma de los puniajes oblenidos en fas etapas gue conforman ! proceso de sefeccion. 51 dos {2) o mas postulante{s) superen el puntaje minimo
aprobalorio, se adjudicara como ganador o ganadores &l (a los) postulante(s) que obtenga e mayor puntaje.

Ei Resultado final del Proceso de Seleccian se publicara en la pagina instifucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultade de la presente convocaltoria lendra un plazo de tres (03) meses contado del 01 de enero de 2013 al
31 de marzo de 2013, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recurses Humanos




