1.

PROCESO CAS N"141-2013/TRC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE LEGAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convaocatoria
coniratar los servicios de un; Asistenie Legal
2. Dependencla, unidad organica y/o area salicitante
Subdireceian de Tramites Consulares de la Direccian de Politica Censular de ia Direccion de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4.  Base legal
a, Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administraliva de Servicios.
k. Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacian progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamenta del Decreto Legislativa N° 1057 que regula &l Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decrefe Supremo N°075-
20068-PCM, moedificado por Decreido Supremo N° 065-2011-PGM,

d, Las demas disposiciones gue regulen el Contralo Administrativo de Servicios,

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS - .0 ¢

+ Experiencia en el sector publico, minima un afio.
Experiencia * Experiencia en tramitacian de Exhorios Judiciales, su procedimienta y la
normativa aplicable,

Trabajo en equipo, proaclividad, orientacién por resultados, relaciones

ompetencias inlerpersonaies, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacion Académica, grada académico ylo

nivel de estudios * Ti{ulo Profesional de Abogado

+ Conocimientas de computacion, informatica e internet a nivel de usuario en el

Conocimlentos para el puesto y/o cargo: minimos e indispensables entorma de Microscft Office (Excel, Word, PowerPoint y Access),

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

* Organizar las normas y procedimientos sebre Exhorles Judiciaies librados al exterior.

* Elaborar documenios de insfruccion sobre Exhiorios Judiciales librados al exterior.

* Asistir  la Subdireceion en la implementacian y/o mejora del servicio evaluacion y envio de expadientes judiciales para su diligenciamiento en el exteripr.
» Bvaluar, distribuir & impuisar la gestion de expedientes judiciales enviados a |2, Subdirector de Tramites Consulares

- Elaborar proyectos de respuesta a consultas efectusdas por fas Qficinas Consulares.

+ Registro de expedientas y de los documentos de impiiso en el cuadro de “seguimientos de expedientes”.

+ Elaborar oficins, cartas y memeorzanda, asi como documenios de impuiso de procedimientos administrativos,

« Prastar ssistencia legal en asuntos que se e encomienden.

= Organizar, archivar y guardar reserva de la Informacian a su cargo.

» Otras actividades que le asigne ai Subdirector de Tramites Consulares.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE |

ICIONES

Lugar de prestacidn del servicio Ministeric de Relaciones Exteriores

fnicio; 1ero de enero de 2014

Duracian del contrato .
Término: 31 de enero de 2014

5/, 3,125.00 {Tres mil ciente veinticinco y 00/100 Nuavos Soles)
Remuneracion mensual Incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiclones esenclales del coptraste Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

\PAS DEL PROCESO.

 AREA RESPON!

Aprobacian de iz Convocaloria

Migrcoles 27 de noviembre de
2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en &l Servicio Nacional del Empleo

Jueves 28 de noviembre de 2013
&l miéreoles 11 de diciembre de
2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de la convocaleria en la Pagina Inslitucional www.rree gob.pe, Link

Cel jueves 12 al miércoles 18 de

Oficina General de Recursos

1 Transparencia, Convocatorias CAS diciembre de 2013 Humanos y Portal Institucionatl de
Transparencia
Fresentacién del curricuium vitae documentado en la sigulente direccién; Pasaje Jueves 18 de noviembre de 2013 Oficina General de Recursos
2 Hora: Desde Ias 08:30 horas

Acufia Nro, 155 - Cercado de Lima

hasta las 15:30 horas

Humanos

3 |Evaluacion de la hojia de vida

Jueves 19 y viernes 20 de
diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanas

Publicacién de resultados de iz evaluacian det curriculum vitae documentade en la
Pagina institucional www.tree.qob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Viernes 20 de diciembre de 2013

Humanoes y Portal Institucional de

Dficina General de Recursos

Transparencia

§ |Evaluacion de prueba psicologica

Lunes 23 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion psicolégica, en la Pagina Institucional
www.rree,gob,pe, Link Transparencia, Canvocatorias CAS

Martes 24 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos y Partal Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede el Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establacido

Jueves 26 de diciembre de 2013
Hora: Desde las DB:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacien de resultade final en la Pagina inslitucicnal www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Resultadus de Convocatorizs CAS

Jueves 26 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Suscripcion del Contrato
9 [Lugar: Sede del Ministerio de Relacicnes Extericres Jiron Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viemes 27 de diciembre de 2013
Hora: Desde las 16:00 horas
hasta las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registrc del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del
conirato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUAGION

Los factares de evaluacion dentro del proceso de seleccién fendran un maximo y un minimo de puntes, distribuyéndose de esta manara;

EVALUAGIONES -

R
a.|Experiencia 10% 10 puntas
b.|Formacian académica 15% 15 puntos
c.|Cenocimientos para ef puesto y/o cargo 159 15 punios

Puntaje Total de la Evaluacién de [a Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacion Fsicologica

20 puptos

e
T
gi»é% i

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 puntes

40%

40 puntos

100%

100 punias




Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacién det curriculum vitae documentada:

La informacion consignada en ¢l curriculum vitae documentado tiene cardcier de declaracion jurada, por lo que & postulante sera respensable de la
informacidn consignada en dicho documanto y se somete al proceso de fiscalizacian posterior que lleve a caba la enfidad.

Sede Institucional del Minisierio de Relaciones Exieriores
Direccién: Pasaje Acufiz N® 155 « Cercado de Lima
Documentacién adicional:

l.os postulantes presentaran ademas del eurriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacian que resulte convenfente:

s Oficina General de Recursos Humanas del MRE podra sclizitar algun otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

Vii. DE LA DBECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

Beclaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierto en algunc de Jos siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al procesa de seleccion.

b, Cuando ninguna de los pastulantes cumple con los requisites minimaos.

c. Cuando habiendo cumplide los reguisitos minimos, ninguno de los postulantes obfiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del praceso.

Cancelacion del proceso de seleceién

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

a. Cuanda desaparece |a necesidad del servicio de la entidad con pasterioriclad al inicio del pracese de seleccion.
b. Par restricciones presupuestales,
c. Otras debidamente justiicadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESQO DE SELECCION

Procedimiento de Selecclén ¥ Evaluacion

La conduccion de! proceso de seleceidn en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina Generai de los Recursos Humanos, Bl drea usuaria estara
presente en la evaluacian eurricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccidn de personal consta de tres (3) elapas;

a, Evaluacion del Gurricuium Vitae Documentado
b Evaluacian Psicologica
[ Erdrevista Personal

Les elapas de seleccidn scn de caracter eliminatorio, siendao responsabilidad de cada postulante del seguimiento def proceso en el portal institucional del
Ministeria de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convoeatorizs CAS. El Cronograma de! Procese se encuentra publicado dentre de Ja
convacatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

El Pestulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en & cronograma, La dacumentacidn presentada en el Currictum Vitae
debera de satisfacer |os requisitcs minimos especificados en los Términos de Referencia, El Curricklum Vitae y la documentacion que fo sustente tendran
caracter de Declaracién Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se fomard en cuenta dnicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

« Curriculum vitae simple

* Copia de DNI

* La documentacion que sustente el cumplimiento de Ios requisitos minimos establecidos en los tarminos de referencia.
» Entaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA,, adiuntar diploma de Licenciado.

+ En casc de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerificado de discapacidad emilida CONADIS

* La Qficina General de Recursos podra solicitar documentos ariginales para realizar la verificacion posterior.



El sabre que contiene ios documentos soiicilados debera llevar el siguiente rétula,

Senores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

Procesn CAS N ..o ees ceerviirec

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o Na Aplo.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista de Ios resultades de esta etapa sera publicada en la pégina institucional tendra la zalificacion de Apta o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el poastulante cumple con las competancias exigidas para el puasto, ademas de su desanvelvimienio,
conecimientos, actitud, entre otras compelencias; y estard a carge de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitanle de personal.

La lista de fas resultades de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se lendra en consideracian £l orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una benificacion del diez por ciento (10%) sobre e! puntaje cbtenido en iz Etapa de Entrevista, a los postulantes gue hayan acreditade ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el carge y hayan oblenida un puntaje aprabatorio obtendran una
bonificacion def quince por iento (15%) del puntaje final ablenido, seadn Ley N® 28164, ley que modifica diversos articuios de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Selectidn,

Para ser declarado ganader o ganadores, el (jos) pastulante {s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90} puntos, que es el resultado de la suma

de los puntajes oblenidas en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos {2) o mas postulante(s) superen el puntzje minimo aprobalorio, se
adjudicara como ganador a ganadores al (a los) posiulante(s) que oblenga el mayer puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccian se publicard en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exieriores, segun cronegrama.

Duracidn del Contrato

Et cantrato CAS que se suscriba coma resultado de la presente convocatoria tendrd un plazo de un (1) mes contado del 1 &l 31 de enere de 2014,
pudiende prorragarse o renovarse.

Oficina General de Recursaos Humanos



