PROCESO CAS N° 015-2014/TUM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE LEGAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convacataria
coniratar lus servicios de un: Asistenie Legal
2, Dependencia, unidad organica yfo drea solicitante
Cicina Desconeentrada del Ministerio de Refaciones Exteriores con sede en Tumbes
3. DPependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decreto Legisfativo N® 1057, que regula e! Régimen Especial de Contralacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 28849 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamenta de! Decreto Legislativo N° 1057 que ragula 2] Régimen Especizl de Cantratacion Adminisirativa de Servicios, Decreto Suprema N°Q75-
2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen ef Contrato Administrativo de Servicios,

PERFIL DEL PUESTO

DETALLE

REQUISITOS

Experiencla + Experiencia minima de un (1) afio en la administracién pablica y/o privada

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competenclas . L ) - . o
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion,

Formacién Académica, grado académico yfo

nivel de estudios * Bachiller en Dereche

» Residencia en Tumbes

+ Conocimienios en Apostillados y Legalizaciones.
» Conocimienio en Archivistica.

» Conacimientos de informatica a nivel usuaria,

Conoclmientos para el puesto y/o cargo: minimaes o indispensables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGO
Principales funciones a desarrofiar:

Temalica sabre los Acuerdos de Brasilia.

* Realizar | seguimiente de 'os Acuerdos de la comision de Vacindad Peruana-Ecuatoriana y coordinar eon autaridades regionales responsables el avance de
les acuerdos.

* Asiglir en representacidn de (a ODE-Tumbes y elabarar infermes de las reuniones de la Comisian Binacional Permanente para la Administracion del Cznat
de Zarumilla.

* Asistir en represaniacion de la ODE-Tumbes y elzborar informes de las reuniones de la Comision Binacional Permanente para la Administracién del Canal
de Zarumilta,

* Asistir en representacién de la QDE-Tumbes y elabarar informes de las reunicnes de la Comision Binacional y de la Secretaria Técnica Binacional GIRH
Zarumilla.

* Asistir en represenlacian de la ODE-Tumbes, redactar documentos, absolver cansultas a tode funcignario y/o auloridad solicitante, de ks Comités
Binacionales creadas en base al Acuerdo de la Paz 1998.

* Organizar los eventos en Tumbes de las Comisicnes del Peri-Ecuador que $e realicen en el periedo de sus funciones.

» Asistir en representacion de la ODE-Tumbes y elaborar infarmes relacionados de las reuniones def Comité Técnico Binacional de Régimen Fronterizo y
Dereche de las Personas.

Temas Vinculados a fa Relacién de Frantera.

- Reslizar el seguimiento de los avances de los acuerdos derivados de la Declaracion Conjunta de las Presidentes del Perd y del Ecuador. Elaborar informes
y Coordinar con las autorigades regicnales responsables del cumplimiento de los acuerdos.

+ Coordinar con los funcionarios y/o autoridades integrantes del comité Binacional de Frontera Tumbes-El Cro en las reuniones de trabajo de la Seccidn
Nacional (Mesa de Asuntes Locales, Mesa de Asuntos Migratorios, Mesa de Transporie Transfronteriza y Mesa de Asuntes Aduaneras).

+ informar respacto de las reuniones de Ja Comisidn Binacional Ecuador-Per(i de Lucha contra el Contrabanda.

= Informar sobre las reuniones del Comité Técnico Binacicnal de Comercin, Turismo € inversionas Perd-Ecuador.

* Redaccién de informes de las reuniones de |a Junta de Administradores del centro Binacional de Atencian Franteriza — CEBAF.

« Ceordinar can las autaridades de la Regian Tumbes el Proyecto Urbanistico del Canal Internacional. Elaborar informes de Jas reuniones que se sostengan.
+ Asistir en representacion de la ODE y elaborar informes de las reuniones del Grupe Técnico de Trabajo sobre Transporte Terrestre Transfranterizo Peri-
Ecuador,

* Realizar el seguimiento y elaborar informes de las reuniones del Comité de Vigilancia de Fronteras.

Temas varios,

+ Efaborar informes y participar en las reuniones del Gomando Regional de Lucha contra el contrabando.

+ Realizar el seguimiento, monitoreo y propuestas técnicas del Grupo Mulliseclorial para Recuperacion Ambiental de la Cusnca del Rio Tumbes.

- Realizar el seguimiento del avance de los trabajos realizados per las autoridades regionzles respecto 2 |3 creacién Parque Industrial Frontarizo de Tumbes
tal como lo contempta la ley N° 29329, en concordaneia con la Ley Marco de Desarralle de Parques Industriales Ley N® 28483.

* Asistir a reuniones, talleres, monitorees, coordinar con los miembros, asi como participar en toda actividad concerniente al legra de los objetivos del Consejo
de Recursos Hidricos Tumbes.

- Realizar ef seguimiento del irabajo para |z instalacién del Centro de Exportacion, Transformacién, Industria, Comercializacian y Servicios, de acuerda a la
Ley N 29704,

+ Alencion al piblico para legalizaciones y apostilado de documentos.




V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

'CONDICIONES = R S DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio Ministerio de Relaciones Extericres

Inicio: 1ero de mayo de 2014
Término: 30 de junio de 2014
S/.2,000,00 (Dos mil con 20/100 Nuavos Scles)

Buracidn del contrato

Remunegracitn mensual Incluyen los montes y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
{trabajadar.
Otras condliciones esenciales del contrato Ninguna

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESC

ETAPAS DEL PROCESO ' CRONOGRAMA |  AmeA RESPONSABLE

Oficina General de Recursos

Aprobacisn de la Convoeataria Martes 18 de marzo de 2014 Humanes

Martes 25 de marzo de 2014 af Oficina General de Recurses

Publicacion de! proceso en el Servicie Nacional del Emplec (unes 7 de abril de 2014 Humanas

CONVOCATORIA
Publicacion de |2 convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob pe, Link Del Martes B al lunes 14 de abril Oficina Generzl da }_?e::yrsns
! Transparencia, Convocatorias CAS de 2014 Humanos y Parlal Instilucianal de
N Transparencia

Maries 15 de abril de 2014
Hora: Desde las 0B:30 horas
hasta las 16:30 horas

Qficina General de Regursos
Humanes

Presentacion del curriculum vitae documentzdo en la sigulente direccion: Jirdn
Bolognesi M® 101-Tumbes

SELEGCION -

3 |Evaluacion de Ia hoja de vida Migrceles 16 y Lunes 21 de abril | Oficina General de Recursgs
de 2014 Humanos

Oficina General de Recursos
Lunes 21 de abril de 2014 Humanes y Partal Institucianal de
Transparencia

Fublicacion de resulfados de |2 evaluacion del curriculum vitae documentado en la
Fagina Institucional www.rree gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Dficina General de Recursos
Humanas

5 |Evaluacion de prueba psicoldgica Martes 22 de abril de 2014

Oficina General de Recursos
Jueves 24 de abrif de 2014 Humanos y Portal Institucicnal de
Transparencia

Putlicacion de resultados de Ia evaluacian psicolégica, en ks Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convacatorias CAS

A Viernes 25 y lunes 28 de abril de

Em’E‘f'Sta' o ) ) 2014 Oficina General de Recursos

7 |Lugar: Sede de! Ministerio de Relaciones Extericres Hora: Desde las 08:30 horas Humanos

Jiran Bolegnesi N® 101-Tumbes. De acuerdo a arden establecide  Wesae fas O: or
hasta las 16;30 haras

Oficina General de Recursos
Maries 29 de abril de 2014 Humanos y Portal institucional de
Transparencia

Publicacion de resultado final en la Pagina institucional www.rree.gob pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Miércoles 30 de abril de 2014
Hora: Desde las 15:00 horas
hasta las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Suscripcién det Contrato
Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Extericres Jircn Bolognesi N° 101-Tumbes

Los 5§ primeros dias habiles
Registro del Contrato despues de la suscrpcion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos

1 Hurmanos

(==}




Wi, DE LA ETAPA DE EVALUAGION

Los faclores de evaluacién dentro det proceso de seleccian tendran un maximo y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES © " PESD PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DEL. CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO|

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.[Fermacion académica 15% 15 puntos
c.|Conecimientos parz el puesto y/o cargo 16% 15 puntos
Funtaje Total de |a Evaluacién de la Hofa de Vida 40 puptes
JTRAS EVALUAGIONES |
a. Evaluacion Psicolégica 20% 20 punios
Puntaje Total Otras Evalvaciones 20 punios

ENTREVISTA . - - e LT o ™
a, Puntaje de la Entrevisia Personal 40% 40 puntos

PUNTAJE TOTAL o 100% 100 puntos

Ef puntaje minimo aprobataric sera de 90 puntos
VIl. DOCUMENTACGION A PRESENTAR
1. Dela presentacion del curriculum vitae documentado:

La infarmacion consignada en el cusriculum vitae documentado tiene cardeter de declaracion jurada, porle que el postulante serd responsable de la
informacién consignada en dicho documenta y se somele al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo ia entidad.

Sede Institucional da! Ministerio de Relaciones Extericras
Direccion; Pasaje Acufiz N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curricuium vitze documentadn, una carta de presantacién dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra Informacion que resulte conveniente:

La Cficina General de Recursos Humanos da! MRE podra sclicitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccién

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAGION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de ios siguientes supuestos:

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

b. Cuando ninguno da los postulantes eumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendn cumplido !os requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puataje minima en las etapas de evaluacion del procesa,

2. Cancelacion del proceso de seleccicn
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuesios, sin que sea respensabilidad de 1z entidad:
a Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con pesterioridad af Inicie del procesa de seleccidn,

b. Far restriccionas presupuestales.

c. Otras debidamente juslificadas



IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La conduccidn del praceso de seleccidn en tedas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanes. El rea usuaria estard
presente en la evaluacion curricular y en |s entrevista personal.

El procesa de seleccien de persanal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicolégica
c. Entrevista Personal

Las atapas de seleccién son de caracter eliminataria, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimienio del proceso en el portal institucional del
Ministerio do Relaciones Exteriores, en el tink Transparencia, Convecalorias CAS. Ei Croncgrama del Proceso se encuentra publicado dentra de Ja
convocateria,

a) Primera Etapa: Evaluacion del Gurriculum Vitae Documentado

Et Postulanie presentara el Curriculum Vitze Doeumentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacién presentada en el Curriculum Vitae
deberd de satisfacer ios requisitos minimos especificados en Ins Términcs de Referencia. £1 Curriculum Vilae y la documenlacion que lo sustenie
tendran caracter de Declaracidn Jurada; para ia acreditacicn de la experiencia laboral se lomara en cuenta Unicamente las constancias de trabajo y/o
senvicios,

+ Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

+ La documentacién que sustente el cumplimienta de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
* Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntzr diploma de Licenciado.

+ Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara e! certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documentes originates para realizar la verificacion posterior.

El zobre que contiens los documentos solicitados deberd llevar e siguiente ratulo.

Sefiores:

Ministeric de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N™........ooo e,

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y fendra ia calfficacion de Apte o No Aplo,
b} Segunda Etapa: Evaluacidn Psicoldgica

La lista da Ios resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra la catificacion de Apta o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevigta Personal

La entrevista personal permilird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademés de su desenvolvimiento,
conoeimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal.

La listz de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en considerarion el arden de mérito oblenido por cada
postulante.



De las Bonificaciones

Se otorgard una bonificacion def diez por ciento (10%) sabre el puniaje obtenido en |z Etapa de Enirevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenta.

Asimismo, fas personas con discapacidad que cumplan can fos requisitos para el cargo y hayan obienido un puntaje aprobatorio obiendran una
bonificacion del guince por ciento (15%) del puntaje final cblenido, segun L.ey N° 28184, ley que modifica diversos articulos dz la Ley N® 27050, Ley de
Persenas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganader o ganadores, el (Ios) postulante (s) deberan obtener | puntaje minima de noventa (30) puntos, que es el resultads de la
suma de los puniajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. 51 dos (2) o mas poslulante(s) superen el puntaje minimo
aprchatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulanie(s) que obtanga et mayor puntaje.

El Resultado fina! del Proceso de Seleccidn se publicara en la pagina institucional dst Ministerio de Relaciones Exteriores, seglin crenograma.

Duracidn det Contrata

El contrato CAS que se suscriba como resuliado de la presente convecataria lendra un plaze de dos {2) meses contadoes del 1 de mayo al 30 de junia de
2014, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



