PROCESO CAS N°143-2013/TRC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE LEGAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
coniratar los servicios de un: Asistenle Legal
2. Dependencia, unidad organica yio drea solicitante
Subdireccién de Tramites Consulares de Ja Direccion de Palitica Consular de |a Direccion de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asunlos Consulares
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Oficina General de Recursos Hurnanos
4, Base [egal
a, Decreto Legislativo N? 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Lay Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y ciorga derechos jaborales

Reglamenta del Decreto Legislaliva N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicics, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, modiicado por Decreta Supremo N° 065-2011-PCM.

[} Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

" REQUISITOS

« Experiencia en el sector piblieo, minima un afo.
Experiencia » Experiensia en Derecho Adminisirativo, Derecho Civil y/o Derecho
Internacional privadoe.

Trabajo en equipn, proactividad, orientacién por resultados, relaciones

ompetencias interpersonales, comunicacicn efectiva y trabajo bajo presion,

Formacidn Académica, grado académico y/o

nivel de sstudics * Titulo Profesional de Abtogado

» Conocimienlos de computacion, infarmatica e internet a nivel de usuario en &l

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensabies entarna de Micrasaft Offize (Excel, Ward, PowerPaint y Access).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principates funciones a desarmllar:

11 Brindar arientacion legal sobre procesos de Renistros de Estado Civil realizado por las Oficinas Consulares.

{1 Encargarse de los pedidos de rectificacion, anotacion, reposicion o reconstitucion de fos Registros Civiles Consulares e impulsar fos tramiles iniciados anie a
Subdireccion de Tramites Consulares.

{1 Calificar actas de registros de estado Civil.

{1 Elaborar documantos destinados a absalver, con cardcter legal, consuitas scbre procedimientos adminisirativos en las Cficinas Consulares.
Ui Coardinar con instancias piblicas nacionales, ias actividades y/o iemas vineulados a ia Fuseion Consular,

0 Elabarar oficios, cartas y memaranda, asi como dacumentos de impulso de procedimientos administrativos.

5 Alimentar base de dalos

4 Prestar asistencia legal en asunios que se le encomienden,

3 Organizar, archivar y guardar reserva de la informacién a su cargo.

i Otras actividades que le asigne el Subdireclor de Tramites Consulares.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

" ‘CONDICIONES . DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Ministeric de Relaciones Exteriores
: Inicio: tero de enerc de 2014

Duracion del contrato )
Términa: 31 de enero de 2074
5/, 3,125.00 (Tres mil ciento veinticinco y 00/100 Nuevos Sales)

Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda dedwccion aplicable al
trabajador.

Oftras condiciones esenclales def contrato Ninguna




vi.

CRONQGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

- ETAPAS DEL PROCESO

_ CRONOGRAMA

L ARE

Aprobacion de {2 Convocatoria

Miérceles 27 de noviembre de
2013

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Emplzo

Jueves 2B de noviembre de 2013
al migreotes 11 de diciembre de
2013

Oficina General de Recurses
Humanecs

GONVOGATORIA

Publicacion de Ia convocaloria en la Pagina Institucional www.rree.qob.ne, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del jueves 12 al migrcoles 18 de
diciembre de 2013

Dficina General de Recursos
Humanes y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacién de! curriculum vitae documeniado en la siguiente direccién; Pasaje
Acuia Nro. 155 - Cercado de Lima

Jueves 19 de noviembre de 2013
Hora: Cesde las 08:30 haras
hasta ias 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 [Evaluacion de la hoja de vida

Jueves 19 y viernes 20 de
diciembre de 2013

Dficina General de Regursos
Humanos

Publicacian de resultados de la evaluacion del curriculum vitae decumentsdo enla
Pagina Institucional www.rres.gob.pe, Link Transparencia, Cenvocatorias CAS

Viernes 20 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursas
Humanos y Portal institucional de
Transparencia

5 |Ewvaiuacién de prueba psicoldgica

Lunes 23 de diciembre de 2013

Qficina General de Recursos
Humanes

Publicacién de resultados de la evaluasion psicologica, en la Pagina Institucional
www.Iree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Martes 24 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursps
Humanas y Portal Institucional de
Transparencia

Entrevista;
7 |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores
Jiren Lampa N° 535 - Cercado de Lima, De acuerdo a orden establecide

Jueves 26 de diciembre de 2013
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 haras

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de resultado final en fa Pé&gina instilucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resuliados de Convocatorias GAS

Jueves 26 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanes y Portal Institucional de
Transparencia

Buscripcian del Contratn
9 JLugar: Sede del Ministeric de Relacianes Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercade
de Lima

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

Oficina Generzal de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrato

«Q

Los 5 primeros dias habijles
despues de |a suserpeian del

contraio CAS

Oficina Generai de Recursog
Humanaos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factares de evaiuacion dentro del proceso de sefeccion tendrén un maximo y un minime de punios, distribuyéndase de esta manera:

EVALUACIONES

a,|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Farmacion académica 15% 15 puntos
c.|Conacimientos parz el puesto y/o carge 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntas

a. Ewvaluacion Fsicolbgica

20 punios

Puntaje Total Otras Evaiuaclones

20 puntos

40 puntas

100 punios




VH. DOGUMENTACION A PRESENTAR

1.

Pe la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacién consignaca en el curicuium vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por o que el postulante serd responsable de la
Infermacion consignada en dicho documento y se samete 2l proceso de fiscalizacion posterior que lleve a caba la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccian: Pasaje Acuiia N° 155 - Cercado de Lima
Documentacion adicional:

Los postulantes presentarén edemas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a |a Oficina General de Recursos Humanos

Otra Informacion que resulte conveniente:

La Oficina Generzl de Recursos Humanos def MRE podra sciicitar algin otro documento en cualquier elapa del procese de seleccion

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROGCESD

1.

Declaratoria det proceso como desierto
El procesc puede ser declarado desierto en alguna de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan pastulanies al proceso de seleccian,

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuzndo habiendo cumplido los requisitos minimas, ningunc de los posiulanies ebliene puntaje minimo en |as etapas de evaluacion del procesa.

Cancelacidn del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de |a entidad:
a. Cuando desaparece |a nacesidad del servicio de |a entidad con posterioridad al inicio del proceso de selaccion.

b. Por restricciones presupuestales,

c. {QOtras debidamente justificadas

iX. BASES GENERALES PARA EL PROCESCQ DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

ia conduccion del proceso de seleccién en todas sus elapas estard a cargo de fa Oficina General de los Recursos Humanos, El drea usuaria estard
prasente en la evaluacion currkcular y en la enfrevista personat,

El proceso de seleccion de persona! consta de fres (3) etapas;

. Evaluacion del Curricuium Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicologica
C. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorie, siendo responsabilidad de cadz postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocaterizs CAS. El Cronpgrama del Proceso se encuentra publicade dentro de |a
convocatoria.

a) Primera Etapa; Evaluacgién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Curriculum Vitae Documentado, 2l dia especificado en &l cronograma, |.a decumentacion presentada en ef Curriculum Vitae
deberd de satisfacer Ios requisitos minimos especificades en los Términos de Referencia, El Curriciium Vitae y la documentacién que lo sustente tendran
cardcier de Declaracion Jurada; para la acreditacién de la experiencia laboral se tomaréd en cuenta tnicamente fas constancias de trabajo y/o servicios,

= Curriculum vitae simpie

= Copia de DNI

* la documentacion que sustente e! cumplimiento de los requisitas minimos establecides en los términos de referencia.
* En raso de ser de las fuerzas armadas licencizdo de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciada.

* Eneasa de ser persona can Discapacidad, se adjuntara el centificado de discapacidad emilida CONADIS

= La Oficina General de Recurses podra solicitar documentos originales para reatizar la verificacion pasterior.



El sobre que contiene los documentos sclicitados debera llevar ef siguiente rétule.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N ..o

NUmere del DNL.ooo e

La lista de ios resultados de estz etapa serd publicada en la pagina instiucional y tendra |z calificacion de Apto o No Apta.
b} Segunda Etapa: Evaluacidn Psicoldgica

La lista de los resutados de esta etapa seré publicada en la pagina institucional tendr la calificacion de Apio o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademéas de su dessnvolvimienta,
canecimientos, actitud, entra ctras competencias; y estara a cargo de |a Oficina General de Recursos Humanos y del rea solicitante de persona,

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracitn el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De Jas Bonificaciones

Se otorgard una banificacién del diez por ciento {10%) sobre el puntaje abtenido en |a Etapa de Entrevista, 2 los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento.

Asimismo, las persanas con discapacidad gue cumplan con los requisites para el eargo y hayan obtenido un puntaje aprasatorio obtendran wna
bonificacion del quince per ciento (15%) del puntaje final obtenido, segua Ley N° 28154, ley que modifica diversos articulos de |a Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn,

Para ser deciarado ganador o ganadores, el {los) postulanie {s) deberan obiener el puntaje minime de paventa (90) puntas, que es el resuitado de la suma

de los puntajes obtenidas en las etapas que canforman el proceso de seleccidn. Sidos (2) o mas postulante(s) superen ef puntaje minimo aprobatoric, se
adjudicara como ganadar o ganadores al (2 los) postulante(s) que chienga el mayor puntaje.

El Resultadc final del Proceso de Seleccicn se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segin cronograma.

Duracion del Contrato

£l conirato CAS que se suscriba como resuliado de la presente convocatoria tendrd un plazo de un {1} mes contado del 1 al 31 de enero de 2014,
pudiendo prerrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



