PROCESQ CAS N°142-2013/TRC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE LEGAL

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
coptratar las senvicios de un: Asistente Legal
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subdireccién de Tramites Consulares de la Direccion de Politica Consular de {a Direccion de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asunlos Consulares
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decrelo Legislativo N® 1057, que regula e! Régimen Especizl de Coniratacian Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 29849 Ley que establece |a Eliminacion progresiva def Régimen Especial del DL 1057 v otorga derechos laborales

Reglamento de! Decreto Legislativa N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Sepvicias, Decreto Supreme NG75-
2008-PCM, modificado par Decreto Supremo N° 085.2011-PCM.

d. Las demas disposiciones gue regulen el Contrato Administrative de Servitios,

.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

DETALLE:

REQUISITOS

+ Experiencia en el sector pablico, minima un afo.
1Experiencla + Experiencia en Derecho Administrative, Darecho Civil y/o Derecho
Internacianal privado.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion par resuliados, relaciones

Competencias . . . . . .
interpersonales, cemunicacion efecliva y trabajo bajo presién.

Formacion Académica, grado académico ylo

nivel de estudios « Titule Profesional de Abogado

- Nive! Basico de Ingles
Conocimientos para el puesto ylo cargo: minimos o indispensables + Cenocimientos de computacion, informatica e internet 2 nivel de usuario en &l
enlorno de Microsoft Office (Excel, Word, FowerPoint v Access).

. CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/O CARGD
Prineipales funciones a desarrollar:

= Organizar las normas y procedimientos sobre Registros de Estada Civil.

11 Rlaborar documentos de instruccitn sebre procedimientos relacionados a Registros Estado Civil.

L1 Asistir a la Subdireccian en la implementacién y/o mejora del servicio Registros de Estado Givil realizado por las Oficinas Consulares,
[ Asistir a la Subdireccion en |a implementacion y/o mejora del servicia de envic virtual de documentos consuiares,
I Asignar expedientes administrativos y solicitudes de informacian.

: Coordinar fas actividades de suministro de material registral a las Oficinas Cansularas,

i Elaborar proyectos de respuesta a consullas efectuadas por las Oficinas Consulares,

[1 Elzborar aficios, carlas y memoranda, asi como documentos de impulso de pracedimientos administrativos.

U Prestar asistencia legal en asuntos gua se le encomignden.

{1 Organizar, archivar y guardar reserva de la infarmacion a su cargo.

i Otras actividades que e asigne el Subdirector de Tramites Consuiares.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ

CONDICIONES "~ DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Minisierio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de enero de 2014

Ruracidn del cantrato ..
Término: 31 de enero de 2014

8/, 3,125,00 (Tres mil ciento veinticinco y 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracidn mensual Ineiuyen los menios v afitiaciones de ey, asi coma toda deduccidn aplicable al
Irabajader.

Otras condiciones esenciales del egntrsto Ninguna




V.

wvi.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

_ ETAPAS DEL PROCESOD

RONGGRAWA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convecatoria

Migrcoles 27 de noviembre de
2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio Necional del Emplen

Jueves 28 de noviembre de 2013
al miércoles 11 de diciembre de
2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Fublicacion de Ja convocatoria en la P&gina Institucional www.Iree. tob pe, Link

Del jueves 12 al miércoles 1B de

Oficina General de Recursog

Acuia Nro. 155 - Cercado de Lima

k Transparencia, Convocatorias CAS diciembre de 2013 Humanas y Portat Instftucmnai de
Transparencia
Presentacion del curriculum vitae documentade en la siguiente direccion: Pasaje Jueves 13 de noviembre de 2013 Cficina General de Recursos
2 Hora: Desde |las 08:30 horas

hasta las 15:30 horas

Humanos

3 [Evaluacion de ia hoja de vida

Jueves 19 y viernes 20 de
diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacian del curriculum vitae documentada en la
Péagina Institucional www.rree.gob pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Viernes 20 de diciembre de 2013

Humanas y Partal instilucional de

Oficina General de Recursos

Transparencia

5 |Evaluacidn de prueba psicologica

Lunes 23 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanaos

Publicacion de resultados de la evaluacian psicolégica, en la Pagina Institucional
www.rree.geb.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Martes 24 de diciembre de 2013

Humanos y Portal Institucional de

Oficina General de Recursos

Transparencia

Entravista:
7 lLugar. Sede da! Ministeric de Relaciones Exteriores
Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdc a orden establecido

Jueves 26 de diciembre de 2013
Hera: Cesde ias 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina Institucionai www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

Jueves 26 de diciembre de 2013

Humanos y Portal Institucional de

Oficina Ganeral de Recursos

Transparencia

Suscripcién del Contrata
9 [Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viernes 27 de diciembre de 2013
Hora: Desde las 16;00 horas
hasta {as 17:00 horas

Oficina General da Recursos
Humanos

10 [Registro del Contrato

Los 5 primeras dias habiles
despues de la suserpeidn del
conlrato CAS

Oficina General de Recurses
Humanaos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluscion dentro de! procesa de seleccién tendran un maximo y un minime de punfos, distribuyéndose de esta manera;

EVALUAGIONES |

a.|Experiencia 10 punios
b,|Formacion académica 15% 15 punios
c.|Conocimienios para el pueslo y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de 1a Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

a, Evaluacion Psicologica

20 puntos

SR BT

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 puntos

a. Puntaje de |z Entrevista Persona!

40 punlos

100 punios

g
E

"El puntaje minimo aprobatorio seré de 90 puntos



Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacian del curriculum vitae documentado:

Lz informacién consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardeter de dectaracion jurada, por lo que el postulante seré responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se somete ai proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo |a entidad.

Sede instilucional del Ministerio de Refaciones Exieriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
2. Documentacidn adiclanal:

Los postulantes presentaran ademas del eurriculum vitae documentade, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacidn que resulte convenlente:

La Oficina General de Recursas Humanos del MRE podra solicitar algun otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccidn

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

1. Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierfo en alguna de los siguientes supuestos:

2. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
p. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuanda habienda cumplidoe los requisitas minimos, ninguno de los postutantes ohliene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso,

2, Cancelacidn del proceso de seleccion

El proceso puade ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de Ia entidad:

a. Cuando desaparece |a necesidad del servicio de ia entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion,
b. Por resiricciones presupuestales.
c. Otras debidamenie justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccian del proceso de seleceidn en todas sus etapas eslara a carge de la Cficina General de los Recursos Humanas, El &rea usuaria estard
presente en la evaluacian curricular y en la enfrevista personai,

El proceso de seleccian de personal consts de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curricutum Vilae Documentado
b. Evaluacién Psicolégica
c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portzl institusional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS, El Crancgrama del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convecatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curricelum Vitae Documentado

£l Postulante presentara el Cumicuium Vitae Documentado, el dia especificado en el croncgrama. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de safisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referenciz, EI Currictlum Vitae y la documentacion gue lo sustente tendran
cardcter de Declaracion Jurada; para la acreditacién de la experiencia laboral se fomard en cuenta tnicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

* Curricdlum vitae simple

= Copia de DNI

» La documentzcidn cue susiente el cumplimients de los requisiios minimos establecidos en los términos de referencia,
= En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de s FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

La Oficina General de Recursos pedra seficitar documenios originales para realizar la verificacidn posierior.




El sobre que contiene los documenies sclicitades debera tevar el siguiente rétule,

Sefares:

Ministerio de Relaciones Exteriores

Procese CAS N®. ...

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o Ne Aplo,
b} Segunda Etapa: Evatuacion Psicologica

La lista de log resuilados de esla etapa sera publicada en la pagina institucional tendré la calificacion de Apte o No Apto.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimieaia,
conccimientes, actitud, entre otras competencias; y estard a cargo de s Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina instifucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se atorgara una bonificacidn del diez por ciento (10%) sobre el puntzje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N 20248 y su regizmenta.

Asimismp, las personas can discapacidad gue cumplan con os reguisitos para el cargo y hayan obienido un puntzje aprobatorio sbtendrén una
bonificacion del quince por ciento {15%) del puntaje final obtenide, segdn Ley N° 28184, ley que modifica diversos articulos de fa Ley N® 27080, Ley de
Personas con Diseapacidad,

Resuftado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarade ganador o ganadores, el (los) postulanie (5) deberan obiener el puntaje minimo de noventa {80) puntos, que es el resultado de la suma

de Ios puntajes oblenidos en las etapas que conforman el procese de seleccidn. 5i dos (2) o mas postuianie(s) superan e} puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadares al (a los) postulants{s) que oblenga el mayor puntaje.

El Resultado fina! del Procaso de Seleccién se publicara en Ja pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segdn cronograma,

Duracion del Contrato

£l confrato CAS que s& suscriba como resultado de la presente convocaloria {endra un plazo de un {1) mes contado del 1 al 31 de enero de 2014,
pudiendn prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



