PROCESOQO CAS N°147-2013/TRC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE LEGAL

GENERALIDADES

1.  Objeto de Ja convocatoria

conirafar los servicios de un: Asistente Legal
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Subdireccidn de Tramiles Cansulares de Ja Direccion de Paolitica Cansular de la Direccion de Comunidades Paruanas en el Exterior y Asuntos Consulares

3. Pependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos

4,  Base legal

a. Decretla Legistativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Cantratacian Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29849 Ley que establece {2 Efiminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Regiamento del Decreto Legislativo N® 1057 que reguia el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-

2008-PLOM, madificade por Decreto Supremo N° 065-2011-PCH.

d. Las demas disposiciones que regulen et Conirato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS &

Experiencia

« Experiencia en el sector piblica, minima un afo.
* Conecimienios en Dereche Adminisiralivo o Derecho Motarial y Derecho
Procesal civil y/o penal.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones
interpersonales, comunicacian efectiva y trabajo bajo presion.

Formacidn Académica, grado académico yio
nivel de estudios

= Titulo Profesional de Abogada

Conocimientos para el puesto yio carge: minimos o indispensables

* Gonocimienios de computacion, informatica e internet a nivel de usuario ep &l
entorno de Microsoft Office {Excel, Word, PowerPoint y Access).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales fusciones a desarrallar:

7 Organizar las normas y procedimientos sobre cerificacion administrativa de firmas.

1 Brindar asistencia legal a la Subdireceion de Tramites Consulares a fin de alender Jos procedimientos administrativos iniciados anie dicha oficina.

0 Flaborar proyectos de informes preliminares sobre el procedimiento de cerlificacion administrativa de firmas.

[t Ceordinar las actividades tendientes a la elaboracion de documentos de gestion en los que se desarrclie o describa el servicio de cerlificacion administrativa

de firmas.

73 Asistfr a la Subdireccién en la implementacion y/o mejora del servicio de cerificacion administrativa de firmas.
i1 Analizar, evaluar e impulsar Ios casos en Ins que se presuma delitos cantra la fe plblica.

#1 Elaborar proyectos de respuestz a consultas efectuadas por las Oficinas Cansulares.

Ui Elaborar oficins, cartas y memeranda, asi como tocumentos de impulso de procedimientos adminisirativos,

Ti Prestar asistencia en asuntos gue se le encomienden,
11 Organizar, archivar y guardar reserva de la informacion a su cargo,
|7 QOtras actividades que le asigne el Subdirector de Tramites Coensulares.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ

CONDICIONE

Lugar de prestacion del servicio

Ministerio de Relaciones Extericres

Duracidn del contrato

Inicio: 1ero de enero de 2014
Término; 31 de enero de 2014

Remuneracion mensual

S{. 3,125.00 (Tres mil ciento veinticinco y 00/100 Nuevos Sales)
Incizyen los montos y afiliaciones de ley, asi tomo toda deduccion aplicable al
trabajador,

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DELPROCESO

. CRONOGRAMA

Aprobacidn de la Convocatoria

Miércoles 27 de noviembre da
2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién def proceso en el Servicio Nacional de! Empleo

Jueves 28 de noviembre de 2013
al migreotes 11 de diciembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanas

GONVOCATORIA |

Transparencia, Convocatorias CAS

Publicacion de la convocataria en la Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link

Del jueves 12 al miércoles 18 de
diciembre de 2013

Oficina Beneral de Recursos
Humanos y Partal Institucional da
Transparencia

Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje

Jueves 19 de hoviembre de 2013
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 15:30 haras

QOficina General de Recussos
Humanos

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Jueves 19 y viernes 20 de
diciembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resuitados de fa evaluacion del curriculum vitag documentado en la
Pagina Institucional www.rree gob.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Viernes 20 de diclembre de 2013

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evatuacidn de pruebz psicoldgica

Lunes 23 de diciembre de 2013

QOficina General de Reqursas
Humanos

www.rree.gab,pe, Link Transparencia, Convocatotias CAS

Publicacion de resuitados de la evaluacion psicoldgica, en ia Péagina Institucional

Martes 24 de diciembre da 2013

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar; Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores

Jirdn Lampa N° 535 « Cerecado de Lima, De acuerdo a orden establecido

Jueves 28 de diciembre de 2013
Hara: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina Genera!l de Recursos
Humanas

Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Pubticacicn de resuliado final en la Pagina Institucional www.rree.gob. pe, Link

Jueves 28 de diciembre de 2013

Oficina General de Recursas
Humanos y Pertal Instilucional de
Transparenacia

Suscripcidn del Contrato

de Lima

9 [Lugar; Sede del Ministerio de Relacianes Exteriores Jiron Lampa N° §35 - Cercado

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

Qficina General de Recursos
Humanos

16 fRegistro del Cantrato

Las § primeras dias habiles
despues de la suscrpcion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendrén un maximo y un minime de puntes, distribuyendose de esta maner:

EVALUACIONES PESO 'PUNTAJE MAXIMO.
E\;'AK:I:IACI__('JN DEL GURRICU! UMVITAE bdcﬁ_M:I:NTAﬁé o 40% -
a.|Experiancia 10% 10 punios
b.|Formacidn académica 15% 15 punios
¢.|Conocimientos para e} puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Tetal de la Evaluaclon de [a Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacion Psicoldgica

20 puntos

Punta)e Tatal Otras Evaluaclones

ENTREVISTA

20 puntos

40 puntos

a. Punisje de la Entrevista Personal

L PUNTAJETOTAL -

100 puntos

uniaje minimo aprobatorio serd de 99 puntos




Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacidn del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curdiculum vitae documentado tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulanie seré responsable de |a
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior gue lleve a cabo la entidad,

Sede Institucional def Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
2. Documentacidn adicional:

Los postulanies presentaran ademas del curriculum vitae documentada, una carta de presentacion dirigida a Iz Oficina General de Recursos Humanos

3. Otfra informacién gue resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin ofre documento en cualquier etapa del proceso de seleccidn

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

1. Declaratoria del proceso como deslerto
£i proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de las pasiulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuande habiendo cumplide los requisitos minimos, ningunc de los pestulantes cobtisne puntaje minimo en ias etapas de evaluacién del procesa.

2. Cancelacidn def proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en algune de los siguientes supuesios, sin que sea responsabitidad de la entidad:

a. Cuando desaparece Ja necesidad dei servicio de |a entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccidn,
b. Por restricciches presupuestales.
C. Oiras debidamente justificadas

1X. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacién

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de [a Oficina General de los Recursos Humanos. El rea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular ¥ en la entravista personal.

[l procesao de seleccion de personal consta de fres (3) etapas:

a, Evaluacion del Curricutum Vitae Documentado
b, Evaluacion Psicoldgica
c. Enirevista Persanal

Las etapas te seleccidn son de caracier eliminaterio, siendo responsabilidad de cada postulanie del seguimiento del proceso en el portal instilucional del
Ministeria de Relaciones Exterioras, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronegrama del Proceso se encuentra publicado deniro de la
convocatoria.

@) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante preseatard el Cusriculum Vitae Dacumentada, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitag
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Téminos de Referencia. El Curriculum Vitag y la documentacion que o sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia labera! se lomara en cuenta Unicamente |as constancias de trabajo y/o senvicios.

« Curriculum vitae simple

+ Copia de ONI

+ La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimes establecidas en los términos de referencia.
« En case de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar dipioma de Licenciado.

» En casc de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificada de discapacidad emitidc CONADIS

+ La Dficina Generzl de Recursos podra sciicitar documentas originales para realizar la verificacion posterior.




El sobra que contiene los documnentos solicitados debera llevar el siguiente rétula,

Sefiores:

Ministerio de Relaciones Extariores

Procesa CAS N ...

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institusional y tendrd la calificacién de Apte o No Apte,
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolgica

La lista de los resultados de esta eapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Aplo o No Aplo,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitiré conocer si el poestulante cumgle con las competencias exigidas para &l puesto, ademas de su dessnvalvimiento,
conacimlentos, actifud, entre etras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recurses Humanos y de! drea solicitante de personal,

Lalisa de |os resultados de esta etapa serd publicada en (a pagina institucional y se tendra en considaracion el orden de mérito cbtenida por cada
pastulanie.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bon#ficacian del diez por ciento {(10%) sobre el puntaje obienido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su regiamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con las requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion del quince por ciente (15%) del puntaje final oblenido, segan Ley N° 28164, ley que modifica diverses articules de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado FInal del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {{os) postulante (5) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, gue es el resultade de la suma
de los puntajes abtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o més postulante(s) superen &l puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara eamao ganador ¢ ganadores &l {z los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje,

El Resultado final de! Froceso de Seleccidn se publicara en |a pagina institucional dal Ministerio de Relaciones Exteriores, sagin cronograma.

Duracidn del Contrato

El contratn CAS que se suscriba como resultado de la presente convacatoria lendré un piaza de un (1) mes contade del 1 al 31 de enero de 2014,
pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




