PROCESO CAS N°146-2013/TRC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE LEGAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Asistente Legal
2. Pependencia, unidad organica y/o area soficitante
Subdirecciin de Tramites Consulares de [z Direccidn de Politica Consular de la Direccion de Comunidades Peruanas en el Extericr y Asunios Consulares
3.  Pepsendencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislative N° 1057, que regula &l Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 28849 Ley que establece {a Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otarga dereches laborales

Reglamento del Decreio Legislative N* 1057 que regula et Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo N°075-

& 2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM,

c. tas demas dispasiciones que reguien el Conirato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

 DETALLE.

. ReEauisITOs

« Experiencia en el sector pablico, minima un afa.
Experiencia * Experiencia en Cerecho Administrativo, Derecho Civil y/o Derecho
Internacional privado.

Trabajo en equipo, proaciividad, orientacion por resuliades, relaciones

Competencias R R i . . L
interpersanales, carnunicacion efectiva y trabajo bajoc presion.

Formacion Académiea, grado scadémico ylo

lniver de estudios - Titulo Profesional de Abogado

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

Conocimientas para el puesta y/o cargo: minimes o indispensables entorno de Microsoft Ofiice (Excef, Ward, PowerPaint y Access).

CARACTERISTICAS DEL PUESTOQ Y/O CARGO
Frincipales funciones a desarrollar:

11 Organizar las normas y procedimien{os sobre Registros de Identificacion.

iz Elaborar documentos de instruccian sobre procedimientos refacionados & Registros de ldentificacion

= Asistir a Ja Subdireccion en la implementacian y/e mejora del servicio Registros de |dentifitacian realizado por las Oficinas Consulares.
71 Asignar expedientes administrativos y solicitudes de infarmacian.

{1 Coerdinar las actividades de suministro de material registral a las Oficinas Consulares.

'} Efzborar proyectos de respuesta a consuitas efectuzdas por las Oficinas Consulares.

Elaborar oficios, cartas y memoranda, asi cama decumentos de impulso de procedimientos administrativos.

Presiar asistencia legal en asunios que se [e encamiznden.

ii Organizar, archivar y guardar reserva de la informacion a su cargo.

71 Otras actividades gque |e asigne el Subdirector de Tramites Consulares.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE .- o

" CONDICIONES

Lugar de prestacidn del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

inicio: 1ero de enero de 2014

Duracién del contrato _—
Término: 31 de enero de 2014

5/, 3,125.00 (Tres mil ciento veinticineo y 00/100 Nuevos Soles)

|Remuneracion mensual Incluyen los montas y sfiliaciones de ley, asl como toda deduccion aplicable af
trabajador,
Qtras condiciones esenciales dei contrato Ninguna
——

AN




V.

Vi,

H

\REA RESPONSABLE.

Aprobacién de la Convocatoria

Miércoles 27 de noviembre de
2013

Oficina Generzal de Recursos
Humanes

Publicacién del procese en el Servicio Nacionai del Empleo

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

Oficine Generai de Recursos
Humanos

2013

Publicacion de la convecatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link

Del juevas 12 al miéreoles 18 de

Oficina General de Recursos

Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

1 Transparencia, Convacatorias CAS diclembre de 2013 Rumanes y Portal Insiftucmnal de
Transparencia
Presentacian del curriculum vitae documentade en |a siguiente diraccién; Pasaje Jueves 19 de novlembre de 2013 Oficina General de Recursos
2 Hore: Desde {as 08:30 horas

hasta las 15:3C horas

Humanas

Jueves 18 y viernes 20 de

Oficina General de Recurscs

Transparencia, Resultados de Convocatarias CAS

.. . d
3 fEvaluacicn de la hoja de vida diciembre de 2013 Humanos
1 Publicacion de resultzdos de la evaluacion del curriculum vilae documentada en la Vieres 20 de diciembre de 2013 Hu?;i;;’::iein:r::: ?nasﬁﬁﬁz;;r::fd
Péagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS fermn & diciembre de y B e
Transparencia
" R i =] Id
5 |Bvaluacién de prueba psicotdgica Lunes 23 de diciembre de 2013 Oficina General de Recursos
Humanos
o . - . T Oficina General de Recursos
Publicacion de resultades de la evaluacian psiccldgica, en la Pagina Inslitecional - s
g www.ree.gob.pe, Link Transparencia, Gonvacalerias CAS Martes 24 de diciembre de 2013 | Humanos y Portal Iasiftucsonal de
Transparencia
Entrevista: Jueves 25 de diciembre de 2013 .
L ’ . G I d
7 |Lugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Hora: Desde las 08:30 horas Oficina ;nuer:‘in:sRecursos
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido hasta las 16:30 haras
N ‘o S . Oficina Generzal de Recursos
Jree.qgaob.pe, - o
a Publicacion de resultzdo final en la Pagina Institucional www. rree.qab. pe, Link Jueves 26 de diciembre de 2013 | Humanos y Portal Institucional de

Transparencia

Suscripcidn del Contrato

Viernes 27 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursos

9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiran Lampa N° 535 - Cercado Hora: Desde las 16:00 horas Humanos
de Lima hasta las 17:00 horas
Los 5 primeros dias habiles ;
' Oficina General de R
10 |Registro del Contrato despues de |a suscrpcian del e © fecursns

contraio CAS

Humanas

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacién dentro del proceso de seleecidn tendrén un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

" EVALUAGIONES:

PUNTAJE MAXIMO.

a. |Experiencia 10% 10 puntos
b.]Foermacion académica 15% 15 puntos
c.[Contocimienics para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

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

VALUACIONES *

Evaiuacion PsicolGgica

20 puntos

0

18

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 puntos

ENTRE\ _ A%
a. Puniaje de |a Entrevista Persanal 40% 40 puntos
L . PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos




Vil. DOCUMENTAGION A PRESENTAR

1.

De la presentacian del curriculum vitae documentado:

Lz informacién consignada en el curriculum vitae decumentade tiene caracter de deciaracian jurada, porlo que &) postulanie sera responsabie de la
infermacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizagion posterior que lleve a cabo |a entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Daocumentacién adicional:

l.os postulantes presentardn ademas del curriculum vitae documentado, una carla de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resulte conveniente:

Lz Oficina General de Recursos Humanos del MRE podrd sollcitar algin otro documento en cuaiquier etapa del proceso de seleccion

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

1.

Declaratoria del proceso coma desierto
El proceso puede ser declarade desierta en alguno de los siguienies supuestos:

a. Cuando no se presenfan postulantes al procesc de seleceicn.

b. Cuardo ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos,

c. Cuando habiendo cumplida los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las elapas de evaluacién del praceso.

Cancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabllidad de la entidad:
a. Cuando desaparece {a necesidad del servitio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de selsccicn.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamenie jusiificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

ta conduccion def procesa de seleccian en todas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
presente en (a evaluacién curricular y en la entrevista personal.

El proceso de selgccion de personal consta de tres (3) etapas:

a, Evaluzcian del Curriculum Vitae Documentado
b, Evaluacién Pslcologica
. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulants def seguimienta del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convacalorias GAS. El Cronograma del Proceso se encuenira putlicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

El Pestutante presentara el Cumicuium Vitae Documentade, ¢l dia especificado en &l cronograma, La documentacion presentada en el Curticulum Vitae
debera de safisfacer los requisitos minimos especificados en fos Términos de Referenciz, El Curricuium Vitae y la doecumentacidn gue |o sustente tendran
caracter de Declaracién Jurada; para la acreditacian de la experiencia laboral se tomard en cuenta Gniczamente |as constancias de trabajo y/c servicios.

+ Currieutum vitae simple

= Copia de DNI

* La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

* En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el ceriificado de discapacidad emilido CONADIS

*+ La Oficina General de Recursos podra salicitar documentos originales para realizar la venficacion posterior.



E! sehre que contiene los documenios solicitados debera llevar el siguiente rétulc.

Sefores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Procesa CAS N ey

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada an la pagina institucional y tendrd |a calificacion de Apte o No Apto,
b} Segunda Etapa: Evaluacidn Psicoldgica

La lista de Ios resultades de esta etzpa sera publicada en la pagina institucionzl tendra |a calificacion de Aplo o No Apto,

c} Tercera Etapa: Entrevista Fersonal

La entrevista perscnal pemmitird conccer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvelvimiento,
conocimientos, actiud, entre otras competencias; y estard & cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa seré publicada en |a pagina institucional y se tendra en consideracion ef orden de mérita obtenido por cada
postulante.

De fas Bonificaciones

Se otorgara una benificacion del diez por cients {10%) sobre el puniaje obtenido en la Etapa de Entrevista, & los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenta,

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenide un puntaje aprobatario obtendran una
bonificacion del quince par ciento (15%) dei puntae final obtenida, segln Ley N° 281564, ley que modifica diversos arficulos de la Ley N* 27050, ey de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidén,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante {s) deberan obtener el puniaje minimo de noventa (90) punios, que es el resultado de la suma

de los puniajes abtenidas en las etapas que conforman el proceso de seleccian. Sidos (2) o m&s postulante(s) superen ef puntaje minime aprobatoric, se
adjudicarad como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que ohtanga sl mayor puntzje.

El Resuitado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Extericres, segin cronograma.

Duracién del Contrato

El conirato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendrd un plazo de un (1) mes contado del 1 al 31 de enero de 2014,
pudiendo prarrogarse o renovarse.

Ofigina General de Recursos Humanos




