PROCESO CAS N° 028-2014/0AA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

ESPECIALISTA LEGAL

contratar ios servicios de un: Especialista Especialista Legat

2, Dependencia, unidad organica y/o drea solicltante

Oficina de Asuntos Administratives de fa Ofigina General de Asunies Legales
3. Dependencia encargada de realizar ol proceso de contratacldn
Oficina General de Recursos Humanes

4. Base legal

a. Decrelo Legisiative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Confratacion Adminisirativa de Servicios,

b. Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacion pregresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamento del Decreto Legislativa N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreio Suprema N°075-

€. 2008-FCM, modificado por Decrete Suprema N® 065-2011-PCM.

d. Las demds disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

DETALLE

Experiencia

+ Experiencia minima de cince (5) anos en el sector poblico, en funciones de
asesoria legal institucional.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, crientacion por resuitados, relaciones
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presidn.

Formacion Académlca, grado académico ylo

nivel de estudios

« Titulo de Abogado (Licenciado en Derscho).
« Estudios de post grado relacionados con Derecho Administrative, Gestidn
Piblica, Administracion Publica,

Conocimientos para el puesto y/o carge: minimas o Indispensables

» Conocimiento de informéatica a nivel de wsuario

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciohes a desarraliar;

» Elaborar informes que contengan |a opinién legai institucional a requerimiento del Jefe de |z Oficina de Asunios Administrativos y emitir apinian sabre
aspectos legales vinculados con los sistemas administrativos y otros vinculados a la entidad.

= Elaborar y/o revisar las resolucionas que resuelven Ios recursos impugnalivos interpuestos ante la Ultima instancia adminisirativa ante cualquiera de las
autoridades que conforman {a Alta Direccian.
« Elaborar informes legales sabre los proyectos de ley, decretos y resoluciones vincwados con Ins sistemas administrativos del Ministerio que sean requeridos
a la Oficina de Asunios Adminisirativos.
» Elabarar informes legales sobre los proyeetos de convenios, acuerdas, coniraios e instrumentos interinstifucionales que celebre &f Ministerio y que sean

requeridos a la Oficina de Asuntos Administrativos.

« Elaborar y/o revisar proyeclos de dispositivos nosmatives, instrumentos juridicos o actos administrativos vincuiados a los temas de Derecho Administralive.
- Revisar los diferantes tramites administrativos que le requiera el Jefe de la Oficina de Asunins Administrativos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

COMDICIONES

- DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Ministerio de Relasiones Extericres

Duracion del contrato

Inicic: 1ero da mayo de 2014
Término: 30 de junic de 2014

Remuneracidn mensual

S/. 7,812.50 (Siete mil ochocientos doce y 50/100 Nuevos Soles)
Ingluyen s montos y afiliaciones de ley, asi coma inda deduccidn aplicable al
trabajador.

Otras condiciones egenciales del cantrato

Ninguna




V.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

‘ETAPAS DEL PROCESQ

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacidn de la Convocatoria

Martes 18 de marzo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas

Publicacién del procesa en & Senvicio Nacional del Empleo

Martes 25 de marzo de 2014 aj
Junes 7 de abril de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de |a convocatoria en la Pagina Institucional www rree.gob.pe, Link

el Martes 8 ai lunes 14 de abril

Oficina General de Recursos

1 Transparencia, Convocatarias CAS de 2014 Humanos y Fortat Insh.iucmnal de
Transparencia
Presentacidn del curricuium vitae documentado en 12 siguients dirsecion: Pasaje Martes 15 de abril de 2014 Qficina General de Recurses
2 Hora: Desde las 08:30 horas

Acuiia Nro. 155 - Cercado de Lima

hasta las 16:30 horas

Humanos

3 {Evaluacidn de {a hoja de vida

Miércoles 16 y Lunes 21 de abril
de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Putblicacion de resullados de (a evaluacidn del curriculum vitae documentade en la
Panira Institucional www rmee.gob. pe, Link Transperencia, Qonvocalorias GAS

Lines 21 de abril de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacién de prueba psicolagica

Martes 22 de abril de 2014

Oficina Generat de Recursos
Humanos

Publicacion de resultades de = evaluacion psicolagica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 24 de abril de 2014

Oficina General de Recursos
Humanes y Portal Institucional de
Transparencia

Enirevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriares
Jiran Lampa N 535 - Gercado de Lima, De acuerdoe a orden establecido

Viernes 25 y lunes 28 de abrii de
204
Mora: Desde |las 08:30 horas
hasta 1as 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

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

Martes 29 de abril de 2014

Cficina General de Recurses
Humanos y Partai Institucional de
Transparencia

Suscripcion del Contrato

de Lima

Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 545 - Cereado

Migrcoles 30 de abril de 2014
Haora: Desde las 15:00 horas
hasta las 17:00 haras

Oficina General de Recursos
Humanos

1
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Registro de! Contrato

Los 5 primercs dias habiles
despues de la suscrpcion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Les factores de evaluacian dentro del proceso de seleccion tendrén un méximo y un minima de puntos, distribuyéndose de esta manera:

© . PUNTAJE MAXIMO

ILUM VITAE DOGUMENTADO

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b. |Fermacion acadamica 15% 15 punles
. iConocimientos para el puesto y/o cargo 18% 15 puntes

Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntes

a. Evaluacién Psicologica 20% 20 punios
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punios
ENTREVISTA:® : 40%:;

a. Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntes

El puntgje minimo aprobalorio serd da 80 punios
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DOCUMENTACION A FRESENTAR

1.

De la presentacion del curricutum vitae documentado:

La informacion consignacda en el curriculum vitae documentado fiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
infarmacion consignada en dicho documento y se samete al proceso de fiscalizacién posteriar gue Jave a cabo la entidad,

Sede Institucional del Ministeric de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N 155 - Cercade de Lima
Documentaclén adicional;

Los postulantes presentaran ademas del curricuium vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Cficina General de Recursas Humanos

Otra informacion que resulte canvenients:

La Oficina General de Recursos Humanos de! MRE podra solicitar algin ctro documsnto en cualquier etapa del praceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Q DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

Declaratoria del proceso como desferto
El proceso puede ser declarado desierio en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenian postulzntes al proceso de seleccién.

b, Cuande ninguno de los postulanies cumple con los requisites minimos.

c. Cuando habiendo cumplide los requisitos minimes, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en (as elapas de evaluacion del proceso.

Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en algune de los siguientes supuesios, sin gue sea responsabifidad de 1a entidad:

. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del process de seleccion.
b. Por restriccicnes presupuestales.
£ Otras debidamenie justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacian

La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus elapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El érea usuaria estara
presente en {fa evaluacidn curricular y en 'a entrevista personal.

El procese de seleccion de personal consta de tres (3) elapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b, Evaluacion Psicalogica
c. Entrevista Personzl

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el porfal institugional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard &l Curriculum Vitae Decumentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
deberd de satisfacer los requisitos minkmos especificados en los Términos de Referencia, E) Curriculum Vitae y |z documentacion gue lo sustente
lendréan caracter de Declaractdn Jurada; para la ecreditacion de la experiencia lzboral se tomara en cuenta Gricamente las constancias de frabgjo yio
servicios.

= Curriculum vitae simple

« Caopiz de ONJ

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

+ En caso de ser persana con Discapacidad, se adjuntard el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

* La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.
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El swbre que contiene los documenlos solicitadas deberd llevar &f siguiente rétula.

Sefiores:
Ministeric de Relaciones Exteriores

Proceso GAS N°...... e s e

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendra Iz calificacion de Apto o No Apta.

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina instifucional tendré la calificacion de Apto o No Apto,

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista persanal permitirad conocer si el postulanie cumgle con las competencias exigidas para el puestc, ademas de su desenvolvimienta,
cecnocimientos, actitud, eatre atras competencias; y estara a eargo de la Qficina General de Recursos Humanas y del drea solicitante de personal.

L& lista de Ios resullados de esta etapa sera publicada en Iz pagina institucional y se tandrd en considerzcion el orden de mérito chienide por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento {10%) sobre el puntaje ablenide en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licencizde de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento.

Asimisme, las persanas con discapacidad que cumplan con ios requisiios para el cargo y hayan ohienido un puntaje aprobatorio ebtendran una
bonificacion del guince por ciento {15%) del punfaje final obtenido, segan Ley N* 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Fersanas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador ¢ ganadores, &l {Jos) postulante (s) deberén obtener el puntaje minimeo de noventa (90) puntos, que es el resultada de Ia
suma de Ins puniajes obienidos en las etapas que conforman el proceso de seleccidn. Si dos {2) o mas posiulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganader e ganadores al (a los) postulanie(s) que oblenga el mayor puntaje.

El Resultade final del Proceso de Seleccion se peblicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segin cronograma.

Duracién del Contrato

Ef contrato CAS que se suseriba comoe resultado de Ja presente convocatoria tendra un plazo de dos (2) meses contados del 1 de mayo al 30 de junio de
2014, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



