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PROCESO CAS N°001-2014/0AP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ESPECIALISTA LEGAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convecatoria
~ coniratar los servicios de un: Especialista Legal
2, Dependencia, unidad orgénica yio rea solicitante
Oficinza de Adminisiracidn de Personal de la Oficina General de Recurses Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratagion
Oficina General de Recursos Humanoes
4, Base legal
& Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios.

b, Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislative N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios, Decreta Supremo N°O75-
€ 2008-PCM, modificado por Decreto Suprems N°® 065-20%1-PCM.

d. l.as demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE - -
+ Experiencia minima de dos {02) afios en el sectar pablico, en |a tamalica de
Experiencia procedimientos administrativos disciplinarios y procedimientos de

personalfrecursos humanos.

Competencias Trabajo en equipa, proactividad, orientacion per resultades, relaciones
P interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacién Académica, grado académico ylo

nivel de estudios * Titule Profesional de Abogado tituiada.

» Conocimientos de Derecho administrativo, laboral piblico y pensionaria.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimes o indispensables » Canocimientos de computacién, informéalica e internet a nivel de usuaric en el
entorno de Microseft Office (Excel, Word, PowerPoint y Access).

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

+ Prestar servicios de asesoria legal en la Oficina de Administracion de Personal de la Oficina General de Recursos Humanaos del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

= Absolver las consultas legalas gue se Iz formulen vinculadas a los procesos o asuntos administrativos disciplinarios que sean requeridas per las diferentes
dependencias del Ministeria.

* Elabarar informes legales y documentos vinculados a la tematica de los procedimientos administrativos disciplinarios que le sean asignados.

+ Asesorar a [as comisiones que se encargan de aplicar el régimen disciplinario en el Ministerio de Relaciones Exteriores (Comisién Permanente de Procesos
Administratives Disciplinarios, Comision Especial de Procesos Administratives Disciplinarios, Comision Disciplinaria del Servicio Diplomatico de la Republica)
y elaborar las informes, memoranda, actas y otros documenios que le sean solicitados por dichas comisiones.

+ Efectuar las coordinaciones que s requieran con fas dependencias del Ministeric a fin de recabar toda fa documentacién e informacion necesaria para el
cumplimiento de las actividades que le sean encargzdas.

= Preparar proyectos de memoranda, proyectos de resoluciones administrativas, oficics y otros documentos relacionados al drea de su compelencia.

+ Otras actividades inherertes al servicio que presta.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. DETALLE

[.ugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ere de marzo de 2014

Duracién def contrato -
Termino: 31 de marzo de 2014

5/, 5,000.00 (Cinco mil y 08/100 Nuevos Soles)
Remuneracion mensual Incluyen los menips v affiaciones de ley, asi como foda deduccién aplicable al
trabajadar.

Otras condiciones esenciales det contrato Ninguna




V. GRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROGESQ CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE’

Oficina General de Recursos

Aprobacion de la Convocaloria Martes 21 de enerc de 2014 Mumanos

s . . Miércoles 22 de enero de 2014 al|  Oficina General de Recursos
Publ del [ N | del Emp!
ublicacion del procesa en el Servicio Nacional del Emplec mantes 4 de febrero de 2014 Humanos

CONVOCATORIA

2 . - T . " " Oficina General de Recursos
WWwLTTEE.qob DE, e
Publicacién de la convocatoria en la Pagina institucional www.rree gob pe, Link Del Miercoles § al miércoles 12 Humanes y Fortal Institucional de

Transparencia, Convocatorias CAS e febrero de 2014 Transparencia

Jueves 13 de febrerc de 2014
Hora: Desde [as DB:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina Generai de Recursos
Humanas

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccién: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

ON

" | ! Viernes 14 y lunes 17 de febrern |  Qficina General de Recursos
3 |Evaluacién de la hoja de vida de 2014 Humanos

Gfiicina General de Recursos
Martes 18 de febrero de 2014 | Humanos vy Portal institucional de
Transparencia

Publicacion de resultados de la evaluacion de! curriculum vitae documeniado en la
Pagina Institucional www. rree gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Oficina General de Recursos

§ |Evaluacion de prieba psicologics Migrcoles 19 de fetrero de 2014 Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacian psicolégica, en la Pagina Institucionat Oficina General de Begursos
Jueves 20 de febrero de 2014 |Humanos y Portal Institucional de

www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Transparencia

Entrevista: Viernes 21 y Lunes 24 de febrero
aar S . . de 2014 Oficina General de Recurzos
7 [Lugar: Sede del Ministerio de Relacianes Exteriores Mora: Desde s 08-30 h Humancs
Jiron Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a crden establecido ora: Liesde jas L. oFas
hasta las 16:30 haras

Publicacicn de resultado fingl en la Pagine Institucional www. riee cob.pe, tink Oficina General de Recursas
d Maries 25 de febrero de 2014 [Humanos y Portal institucional de

Transparencia, Resuliados de Convocatorias CAS .
Transparencia

Suseripeion del Contrato Miércoles 26 de febrero de 2014 .
g |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiran Lampa N° 535 - Cercada Hora: Desde las 16:00 haras Oficing General de Recursas
} Humanos
de £ima hasta las 17:00 horas

. Los 5 primeras dias habiles Oficina General de Rectrsos
Registro de! Contrato despues de la suscrpeion del Humanos

canirain CAS

[=3

1

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

i.os factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendrdn un maxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PUNTAJE MAXIMO

a.|Experiencia 10 punios
b.|Formacion académica 15% 15 punios
t.|Conocimientos para el puesto yfo cargo 15% 1§ punios
Funtaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES 20%
a. Evaluacion Psicolégica 20% 20 punios
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punios
LT : G 40%
a. Puniaje de la Enirevista Personal 40% 40 puntos

7+ PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos




VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

Ce la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacicn consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardeler de declaracién jurada, por lo gue &} postulante serd respoensable de la
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posteriar que lleve a cabao la entidad.

Sede Institucional det Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccién: Pasaje Acufia N°® 155 - Cercade de Lima
Documentacion adicionai:

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

Otra Informacidn gue resulte conveniente:

La Oficina Generzal de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algun otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

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

Declaratoria del proceso comp desierto
El proceso puede ser declarade desierto en alguno de ios siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulanies al procesc de seleccion.

b. Guando ningunc de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

&. Cuando habiende cumplide los requisites minimaos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minima en fas etapas de evaluacian del pracesa,

Cancelacion del proceso de seleccign

El proceso puede ser cancelade en algune de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuandc desaparece |a necesidad del servicio de Ja enlidad con posterioridad ai inicie del proceso de sefeccion.
b. Por resiriceiones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas

X, BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El &rea usuaria estara
presenta en la evaluackon curricular y en 12 entrevista personal.

Ef proceso de seleccion de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacian del Curricuium Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicoldgica
c. Entravista Personal

Las etapas de seleccidn son de cardetar eliminatorio, stendo responsabilidad de cada postulante def seguimiento de! procesc en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exieriores, en el Link Transparencia, Convocalorias CAS. Ef Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
canvacatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara e Curriculum Vitae Documentado, ef dia especificado en el cronograma, La documentacion preseptada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificades en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y 1a documentacion que lo sustenie
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de |z experiencia laboral se lomara en cuenta Unicamente las constancias de trabajo y/o
servicios.

+ Curriculum vitae simple

» Copia de DNI

» La documentacion gue sustente el cumplimiento de los requisilos minimos establecidos en los términos de referencia.
» En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciadc.

= En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cedificado de discapacidad emitido GONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos criginales para realizar |2 verificacidn posterior.



El subre gue contiene los decumentos solicitados debers llevar el siguiente rdtulo.

Senares:

Ministerio de Relaciones Exteriores

La lista de los resuftados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o Na Apto.
b) Segunda Etapa: Evatuacién Psicolégica

La lista de Ins resultados de esta etapa serd publicada en a pagina institucionzal tendrd la calificacion de Apto o No Apta.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitiré conocer si ef postulante cumple con las compelencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a carga de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea soficitante de personal.

La lista de Ios resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el crden de mérito obtenido por cada
postulante.

De |as Bonificaciones

Se ctorgard una bondicacion del diey por ciento (10%) sobre el puntaje obienido en la Etapa de Entrevisla, a Jos postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N* 29246 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obienido un puntaje aprobaterio obtandran una
benificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenide, seguin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N* 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccidn,

Para ser declarado ganador o ganadores, €l (los) postulante (5) deberén obtener el puntaje minimo de noventa (30) puntos, que es el resuliado de la
suma de Jos puniajes obtenidos en las etapas que conforman el procesa de seleccidn. St dos (2) o mas postulante(s) superen el puniaje minimo
aprabatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al {a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

Ef Resultado final del Prozeso de Seleccidn se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segon cronograma.

Buracidn del CGontrato

El contrain CAS que se suscriba como resultado de la presenie convocaloria tendrd un plaze de un (1) mes contado del 1 al 31 de marzo de 2014,
pudiendo prorrogerse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



