PROCESO CAS N°145-2013/TRC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE LEGAL

GENERALIDADES

1, Objeta de la convocatoria
contratar los servicios de un: Asistenie Legal
2, Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Subdireceion de Tramites Cansulares de ta Direccion de Politica Consutar de !a Direccion de Comunidades Peruanas en el Exterior ¥ Asunios Consulares
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Oficina General de Recursos Humanos
4,  Base legal
a. Decreto Legislativo N® 1657, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
b, Ley Nro. 29848 Ley que establece |z Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga dereches laborales

Replamento del Decreto Legislative N 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicics, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°® 065-2011-FCM.

d. Las demads dispasiciones que regulen el Contratc Administrativo de Sesvicios.

Gc.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS’

* Experiencia en el sector pablico, minima un afio.
1Experi&ncla * Experiencia en Derecho Administrative, Derecho Civil y/o Derecha
Internacional privado.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacian por resultados, relaciones

Campetencias R L R . . i
interpersonales, comunicacian efectiva y trabajo bajo presién.

Formacion Académica, grado académico y/o

nivel de estudios * Titvle Profesional de Abogadao

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

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables entorno de Microsoft Office (Excet, Word, PowerPoint y Access).

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

71 Brindar orientacian legal sobre procesas de Regisfros de Estado Civil realizado por [as Oficinas Consulares.

{1 Encargarse de los pedidos de rectificacion, anatacien, reposicién o reconstitucién de los Registros Civiles Censulares e impulsar los tramites iniciades ante fa
Subdireccion de Tramites Consulares.

T Calificar aclas de registros de estado Civil.

[} Elabersr documentes destinados a absolver, con caracter iegal, consultas sobre procedimientos administrativos en las Cficinas Consulares.
1 Coordinar con instancias pablicas nacionales, 1as aclividades y/o temas vinculadas a la Funcion Consutar.

{1 Elaborar cficios, cartas y memoranda, asi come dogumentos de impulso de procedimientos administrativos.

17 Alimentar base de dafas

[z Prestar asistencia legal en asuntos que se le encemienden.

rganizar, archivar y guardar reserva de la informacion a su cargo,

4 Oiras actividades que e asigne el Subdireclor de Tramites Consulares.

CONDICIONES ESENGIALES DEL CONTRATO

DETALLE &

Lugar de prestacién dei servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de enero de 2014

Puracion del contrato A
Término: 31 de enero de 2014

&/. 3,125.00 (Tres mil cienio veinticinco y 00/100 Nuevos Soles)
1Remuneracl6n mensual Incluyen los maonlos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador,

Otras condiclones esenciales del contrato Ninguna




VI.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESC

_ETAPAS DEL PROGE

. CRONOGRAMA

Aprobacidn de la Convocaloria

Miércoles 27 de noviembre de
2013

Cficina General de Recurzos
Humanas

Publicacion del proceso en el Servicio Macional del Empleo

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

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de Ia convocaloria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Def jueves 12 al miércoles 1B de
diciembre de 2013

Oficina Ganeral de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Prasentacian del curriculum vitae documeniade en la siguiente direccién: Paszje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Jueves 18 de noviembre de 2013
Hora: Desde las 08:3¢ horas
hasta las 15:30 horas

QOficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacicén de la hoja de vida

Jueves 19 y viernes 20 de
diciembre de 2013

Oficina General de Regursos
Humanos

Publicacion de resultados de ia evaluacién de! curriculum vitze documentada en |2
Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link Transparencia, Convosalorias CAS

Viernes 20 de diciembre de 2013

Oficina General de Recurses
Humanos y Fartal Institugional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicologica

Lunes 23 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanes

Publicacidn de resultados de |a evaluacion psicoldgica, en la Pagina Insfitucionat
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Maries 24 de diciembre de 2013

Dficina General de Recursos
Humanos y Portai institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exterigres
Jiron Lampa N* 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a arden establecido

Jueves 26 de diciembre de 2013
Hora: Desde ias 08:30 horas
hasta las 156:30 haras

Oficina General de Recursos
Humznos

Piblicacion de resultado final en Ja PAgina Institucional www. rree gob pe, Link
Transparencia, Resujtados de Convecalorias CAS

Jueves 26 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanaos y Portal Institucional de
Transparencia

Suscripcion del Contrato
9 jLugar: 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
hastz las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 {Registro del Condrats

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del

cantrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleceidn fendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

_ EVALUACIONES

EVA ULUM VITAE
a.|Experiencia . 10% 10 puntos
b.|Farmacian académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hofa de Vida 40 puntos

z. Evaluacidn Psicolégica

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 puntos

40 puntos

100 puntos

\ El puntaje minimo aprobatorio seré de 80 puntos



VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion del currlculum vitae documentado:

La informacion consignada en el cutriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable da la
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacicn posterior que lleve a cabo |2 entidad,

Sede institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccién; Pasaje Acuiia N® 155 « Cercada de Lima
Documentacion adicional:

Los postulantes presentarin ademas de! curriculum vitae documentado, una carla de presertacidn dirigida a la Oficina Generai de Recursos Humanos

Otra informacidn que resulte conveniente:

La Cficina General de Recursos Humanos del MRE podra sclicitar algin otro decumento en cualquier etapa del proceso de seleccion

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

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarade desierta en algune de {os siguientes supuestos:

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

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitas minimes,

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ainguno de los postulantes obliene puntaje minimo en las etapas de evaluacian del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de fos siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidac de! servicio de |a entidad con postericridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Par restriccianes presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESC DE SELECGION

Pracedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara & cargo de la Cficina General de los Recursos Humanos. El &rea usuaria estarg
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccian de personaj consta de ires {3) etapas:

a, Evaluacion del Curricufum Vitae Documentado

b, Evaluacidn Psicologics

c, Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracier eliminaiorio, siende respensabilidad de cada postulanie del seguimiente del proceso en el portal institucional del

Ministerio de Relaciones Exderiores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentada

Ei Fostulanie presentard el Curriculum Vitag Documentado, el dia especificado en el erapograma. La documentacién prasentada en el Surriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. EI Curriculum Vitae y la documentacion que 1o sustente tendran
caracter de Declaracién Jurada; para la acreditacidn de ia experiencia laboral se fomara en cuenta dnicamente |as constancias de irabajo y/o servicios.

+ Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

+ La documentacidn que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
* Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de tas FF.AA., adjuniar diplema de Licenciado.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cedificade de discapacidad emilide CONADIS

« La Oficina General de Recursos podra solicitar documentes eriginales para realizar fa vedficacion posterior,




E! sobre que contiene los documentos solicitados deberd llevar el siguiente rotulo.

Sefiores:

Ministerio de Relacicnes Exteriores

La fista de los resuitados de esta etapa seré publicada en la pagina institucional y tendr la calificacion de Apto o No Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en Ja pagina institucional tendra la calificacian de Apto ¢ No Apto.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entravista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el pueste, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, aclitud, entre oiras compelencias; y estara a cargo de fa Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal.

La listz de los resulfadoes de esta etapa sera publicada en la pagina institucionat y se tendra en consideracion el arden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaclones

Se oforgara una bonificacian del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenida en la Etapa de Enirevista, a los pasiulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N 29248 y su reglamento,

Asimismo, las personas con discapacidad que cumptan con los requisites para el cargo y hayan obienido un puntaje aprobatoric obtendran una
banificacian del quince por ciente {15%) del puntaje final abtenido, segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos arliculos de la Ley N° 27050, Ley de
Persanas con Discapacidad.

Resuftado Final del Proceso de Selecclon.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los} postulante {s) deberdn obtener el puntaje minimo de noventa (80} puntos, que es el resultado de la suma

de Ios puntajes obtenidos en ias etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2} o més postulante{s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicard como ganador o ganadores al {a los) posiulanie(s) que cblenga €l mayer puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en |a pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, seguin cranograma.

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultade de la presente convecatoria tendra un plazo de un (1) mes contado del 1 al 31 de enero de 2014,
pudiendo prosrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




