PROCESO CAS N°®013-2014/DDH

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE LEGAL

GENERALIDADES

1. Objeto de [a convecataria
cantratar los servicios de un; Asistenie Lepal
2. Dependencia, unidad organica yjo area solicitante

Direccion de Derechos Humanas de la Direccion General para Asuntos Multilaterales y Globales

3. Dependencia encargada de realizar el procesa de contratacldn

Oficina General ge Recursos Humanos

4, Base legal

a. Decreto Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Centratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 25843 |.ey que establece Ja Eliminacian progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especiat de Contratacion Administrativa de Servicios, Decrato Supremo N°075-~

2008-PCM, modificado por Decreto Supremp N® D65-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Coplrale Adminisirative de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

DETALLE

Experiencla

+ Experiencia minima de cinco (5) afios en la administracién piiblica y/o privada,
+ Experiencia minima de tres (3) afos en frabajos directos con solicilantes de
refugio y rafugiados.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, orienfacion por resultades, relaciones
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacion Académica, grado académico yo
nivel de estudios

+ Titulo Profesional en Derecho.
» Con conecimiento en Derecho internacional de los Refugiados.

Conocimientos para el puesto yo cargn: minimos o indispensables

» Dominio comprobade de idioma inglés o francés.
+ Canocimientos de Infermatica a nivel usvarie.

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

» Realizar enfrevistas de elegibfidad a persenas que solicitan refugio.

= Estudiar solicitudes de refugio y presentarias a la Comisidn Especial para los Refugiados,

+ Preparar resoluciones de refugio con la decision final adoptada par Iz Comision Especial para los Refugiados.

+ Participar en las reuniones de coerdinacion realizadas por la Secretaria Ejecutiva de la Comisicr Especial para los refugiados,

- Capacitacion en el tema de refugiados y solicitantes de refugic a fas diversas instituciones que son transversales a la protlematica del derecho internacional
de los refugiades. Las instituciones relacionadas con este tema son: Los Ministerios de interior y Defensa, auloridades en puestos fronterizos, ia
Superintendencia de Migraciones y las Oficinas Desceniraiizadas del Ministerio de Relaciones Extericres.

CONDNCIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de prestacion det servicio

Ministerio de Relztiones Exteriores

Duracién del contrato

Inicio: 1ero de mayo de 2014
Término: 30 de junio de 2014

Remuneracién mensual

5/, 3,906.25 (Tres mil novecientos seis y 25/100 Nuevos Scles)
Inefuyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccien apficable al
trabajador.

Ctras condiclones esenciales del contrato

Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

‘ETAPAS DEL PROGESO

CRONOGRAMA

/AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convacatoria

Martes 18 de marzo de 2014

Oficina General de Recurses
Humanas

Publicacion del procesn en el Servicia Nacional del Empleg

Martes 25 de marzo de 2014 al
lunes 7 de abril de 2014

Cficina General de Recursos
Humanes

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocaloria en la Pagina institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Del Maries 8 al lunes 14 de abrit
de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacion del eurriculum vitae documentado en la siguiente direccidn; Pasaje
Acuna Nro. 155 - Cercadao de Lima

Martes 15 de abril de 2014
Hara: Desde ias 0B:30 horas
hasta las 16:30 haras

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECCION

3 |[Evaluacién de Ia hoja de vida

Miércoles 16 y Lunes 21 de abril
de 2014

Oficina General de Recursos
Humancs

Pagina Institucional www.rree.qob.ps, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Publicacion de resultados de la evaluacidn del curriculum vitae documentado en la

Lunes 21 de abril de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Pertai Institucional de
Transparenciz

5 |Evaluacién de prueba psicoldgica

Marles 22 de abril de 2014

Oficina General de Regursos
Humanos

Publicacion de resultados de Ja evaluacian psicoldgica, en la Pagina Institugional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Gonvocatorias CAS

Jueves 24 de abril de 2014

Oficina General de Recursos
Humznos y Poral Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 [Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirdn Larmpa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerde a orden establecido

Viernes 25 y lunes 28 de abril de
2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta ias 16:30 haras

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resullado final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias GAS

Martes 29 de abril de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portat Institucional de

Transparencia

Suscripcion del Contrato

de Lima

9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N°® 545 - Cercado

Miércolas 30 de abril de 2014
Hara: Desde las 15:00 horas
hasta las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

1

[=]

Registro del Cantrato

Las 5 primeres dias habiles
despues de la suscrpcion det
contrato CAS

Dficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del procese de seleccion tendran un méxtmo y un minimn de puntos, distribuyéndose de esta manera:

VALUACIONES

PUNTAJ

E MAXIMO

EVALUACION DEL GURRICULUM VITAE DOCUMENTADO|.

a. |Experiencia 10% 10 puntas
b. |Formacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesto y/o carge 15% 15 puntes

Puntaje Total de la Evaluacian de la Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacian Psicologica

20 punios

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

a. Puntaje de la Enirevisia Personal 40%

40 puntos

100%

PUNTAJE TOTAL

100

punios

El puntaje minimo aprobatoric sera de 80 puntos




Vil. DOCUMENTACION A FRESENTAR

1,

De ta presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacién consignada en ef curriculum vitae documentada fiene cardcter de declaracién jurada, par lo que el postulante sera respensable de la
infermacin consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion pasterior que lleve a cabo |z entidad.

Sede Institucicnai del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccian: Pasaje Acufa N* 155 - Cercade de Lima
BPocumentacion adicional:

Los pastulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una cara de presentacién dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Qtra Informacién que resuite convenlente:

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

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANGCELACION DEL PROCESC

1.

Declaratoria del proceso comao desierto
El proceso puade ser deciarado desierto en alguna de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postilantes al proceso de seleccian,
b. Cuando ningune de los pestulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuande hablendo cumplicds tos requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de g¢valuacion del praceso.

Cancelacitn del proceso de seleccidn
El proceso pugde ser cancelado en alguno de los siguientes supuestes, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a, Cuanda desaparece |a necesidad de! servicio de Ia entidad con posterioridad al inicio del praceso de seleccidn,

b, Far restricciones presupuestales,

c. {Otras debidamente justificadas

IX, BASES GENERALES PARA El. PROCESO DE SELECGION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La conduccion del praceso de seleccion en tadas sus elapas estara a carge de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea ususria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres (3) etapas;

a. Evaluacion de! Curricuium Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicolégica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de carécter eliminatario, siendo responsabilidad de cada postulante de! seguimiento del proceso en e porial institucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Procesa se encuentra publicado dentra de la
canvocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentada

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La dacumentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vilae y la documentacion que lo sustente
tendrén caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia lzboral s& fsmard en cuenta unicamente las constancias de tfrabajo y/o
servicios.

* Curriculum vitae simple

+ Copia de ONI

* La documentacion que sustenie el cumplimiento de los reguisilas minimos establecidos en los términos de referencia.
* En caso de ser de 'as fuerzas armadas licenciade de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

* La Oficina Generai de Recursos padré sclicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.
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El sobre que contiene los documentos solicitades debera llevar al siguiente rétulo.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Procesd CAS N ...

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en |a pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

La listz de los resuilados de esta etapa sera publicada en fa pagina instilucional tendra Ia calificacion de Apto o No Apto.

c}) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal parmitird conocer st el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvelvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de fa Oficina General de Recurses Humanos y de! rea solicitante de personal,

La lista de Ios resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendré en consideracién el orden de mérito ebienido por cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se otorgard una bonificacian del diez por ciento {10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de ias Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenia.

Asimismo, las persenas con discapacidad que cumplan con fos requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio cbtendran una
bonificacion del quince por ciento {15%) def puntaje final cbtenido, segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Persanas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleceldn,

Para ser declarado ganadoer o ganadores, el {los} postulante (s) deberan obtener el puniaje minima de noventa {90) puntos, que es el resultado de la
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Sidas (2) o mas postulante(s) superen ! puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganador o ganadores al (a Jos) postulantes) gue obtenga el mayor puntaje.

El Resultade final del Procese de Seleccion se publicard en la pagina institucional de! Ministerio de Relaciones Exteriores, segin cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resuitado de la presente convoealoria fendra un plazo de dos (2) meses contados del 4 de mayo al 30 de junio de
2014, pudiendo prorregarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



