PROCESOQ CAS N° 030-2014/DA0O

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE LEGAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatorla
Contratar fos servicios de un : ASISTENTE LEGAL
2, DBependencla, unidad organica yfo drea sollcitante
Direccion General de Asla y Oceania
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
QOficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a, Decreto Leglslativo N° 1057, gue requla el A&gimen Espenial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nyu, 28848 |_ey que astablece la Eiminacion progresiva del Régimen Especial del DL $057 y otorga derechos labarales

Reglamento gel Decreta Legislativa N° 1057 que regula el Régimen Especial de Coniralacisn Administrativa de Servicics, Decreto Supremo N°D75-
2008-PCM, modificado por Decrete Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas dispesicionas gue regulen e Contrato Adminisiralivo de Servicios.

.

PERFIL DEL. PUESTO

DETALLE.

REQUISITOS

[ Experenr.la minima de dns (2) afios en la Admlnlsiraclon Piblica,

Experiencla . . -
R « Experiencia académica de dos (2) afios iemas relacionadas a Asla-Pacifico

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competencias iz : i x
P Inferpersonales, comunicacion efesliva y trabajo bajo presion

Fermacion Académica, grado académico yio
nivel de estud|os

Bachiller en la Carrera de Derecho,

» Conecimienios comprobado de idioma a nivel Intermadio de usa oficial en el

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimas o indlspensables Asia-Pacilico, tales come chino, japones o coreano.

+« Dominio de informatica a nivel usuario (entorno Windows e indemet)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGD
Principeles funciones a desarrollar

« Apoya en |a preparacion de documentacion politica y econdmica y de las carpetas referentes a los temas de la parlicipacion del Perti en 1a regisn de Asia —
Faclfico.

« Andlisis de la prensa del Asia Pacifica, implicancias para el Peru.

* Proyectar opiniones legales sobre normas referidas & la region.

» Efectuar seguimiento a la implementacion de los convenios, tratados firmacos con palses e instituciones de ta regidn del Asia — Pacifico.
* Apoyo en fa elakoracién de ponencias (estructuracion de discursos).

+ Elaboracion de informes mullidisciplinaries de frabajo sobre 1a region Asia — Pacifico.

« Apoyo en la redaccion de cables, memoranda, oficios, carias, elc.

+ Apoyo en |a realizacién de reuniones bilaterales con los paises del Asia Pacifico y sus misiones residentes o concurrentes.

= Apoya en las reuniones y irabajo a nivel sectorlal y muitiseciorial de la Direccian,

» Colaboraclén con Jos programas de fas visitas oficiales realizadas por autoridades del Asla Pacifico al Peni.

» Manejo de los sislemas: SICOMRE, E-MEMO, STD, SIGA, LOTUS,

» Apoyo an el registro, clasificacian, ordenamiento y archivo de la documentacién emilida y/o recibida.

+ Apoyo en el seguimiento de los requerimientos de la Direccisn Generat de Asia y Oceania con otras areas y dependencias dal Estada.

+ Otros gue el Jefe inmediato superior dispanga.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacldn del servicia Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicla; Yro de junic de 2014

Duracidén del contrato
Términa: 30 de junlc de 2014

5/. 3,125.00 (Tres mil ciento veinticinca y 00/ 0C Nugvos Soles),
Remuneracidn mensual Incluyen los montos y afiliaciones de fey, asi como toda deduccion aplicable ai
trabajador.

Qtras condiciones esenciales del contrato Ninguna




v,

Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESC

ETAPAS DEL PROGESQ

| AREA RESPONSABLE

Aprobaclan de la Convocalaria

Viemes 2 de maye de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién del procese en el Serviclo Nacional del Empleo

Del viemes 2 al jueves 15 de
mayo de 2014

Oficina Genera! de Recursos
Humanos

Publlcacian de la convocatoria en |a Pagina [nstitucional www.mes.qab. pe, Link

Del viemnes 16 al jueves 22 de

Oficina General de Regursos

Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

1 . Humanos y Portal Institueional
Transparencla, Convocatorias CAS mayc de 20%4 de Transparencia
Prasentacién del curriculum vitae documeniado en la siguiente direccin: Pasaje Viernes 23 de mayo de 2014 Oficinz General de Recursos

2 Hora: Desde las 08:30 horas

hasta las 15:30 horas

Humanos

Sy

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Lunes 26 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanaos

Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Publicacion de resultados de la evaluacion del curriculum vilae documentado en iz

Lunes 26 de mayo de 2014

Oficina General de Recursog
Humanacs y Portal Institucional
de Transparencia

§ |Evaluacian de prueba psiceclagica

Martes 27 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacitn de resultados de la evaluacion psicolégica, en [a Pagina instifucional
www.ree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalerias CAS

Maries 27 de mayo de 2014

Oficina Genera! de Recursos
Humanos y Parlal institucional

de Transparencia

Entrevista:

de Lima. De acuerdo a orden establecido

7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exterlores Jiron Lampa N° 535 - Cercado

Miercoles 28 y Jueves 2§ de
maya de 2014 Hora: De 08:30
horas a las 15:30 horas

Oficina General de Recursas
Humanas

Publizacion de resuliado final en la Pagina fnstituclonal www.mee.cob pe, Link
Transparencia, Resultados de Convecatorias CAS

Jueves 29 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Partal Instilucional
de Transparencia

Suseripcion del Conlrato

de Lima

B |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Extericres Jirén Lampa N° 535 - Cercada

Viernes 30 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro dal Canlrata

l.os & primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del
conirato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacian dentro del proceso de seleccion tendrdn un maximo y un minimo de puntos, distibuyéndose de esta manera;

| EVALUACIONES. .

PUNTAJE MAXIMO

.|Experiencia 10 punitos
b.|Formacian académica 15% 15 punlas
c.|Cenocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 punios

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

OTRAS EVALUAC

a. Evaluaclon Psicologica 20%

20 puntos

Puptale Total MMras Evaluaciones

20 puntos

ENTREVISTA

40 puntes

a. Puniaje de la Entravista Personal 40%

PUNTAJE TOTAL: -

100 punins
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X

El puntaje minimo aprobatoria serd de 80 puntos

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1,

De la presentacion def curricuium vitae documentado:

La infermacidn consignada en el curriculum vilae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por Io que &l postulante serd responsable de Ja
Informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de (iscalizacién pesterior que Feve a cabo |3 entidad,

Sede Inslilucional del Ministerio de Relaclones Exteriores
Direcclén: Pasaje Acufa N® 155 - Cercade de Lima
Documentaclan adicional;

Los posiulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanes

Otra informaclon que resulte conveniente;
La Oficina General de Recursos Humanns el MRE podra solicitar algun otro decumento en cualguier atapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANGELACION DEL PROGESO

Declaratoria del proceso como desferlo
El proceso puade ser declarado desferto en aiguno de los sigulentes supuestos:

a. Cuando no se presentan pastulantes al proceso de seleccion.
b. Cuanda ninguno de los posivlanies cumple con los requisilos minimos.

¢, Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de fos postulantes obllene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceseo de selsccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno da los siguientes supuestos, sin que sea responsabiidad de 14 entidad:
a.  Cuando desaparece la necesidad de! servicio de la entidad con posteriaridad al inlcio del proceso de selecclon.

b, Por resiricciones presupuestales.

[+ Otras debidamente justificadas

FASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La conduccion del procaso de seleccldn en lodas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursas Humanos. E) drea usuaria estara
presente en {a evaluacion curricutar y en a entrevista personal.

El proceso de selecclan de personal consta de fres (3) etapas:
a. Evaluacian del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluaclon Psicoldgica
C. Enirevisia Personal
Las etapas de selescién son de caracter eliminatorio, slendo responsabilldad de cadza postulante de! seguimiento det preceso en ef portal institucional del

Ministerio de Relaciones Extericres, en el Link Transparancia, Convocatarias CAS. El Cronagrama del Proceso se encuenira publicado dentro de la
canvocataria,



a) Primera Etapa: Evaluacion del Currfeulum Vitae Documentado

El Postutanie presentara el Curriculum Viae Decumentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vilae
debera de salisfacer los requisitos minimos aspecificados en los Términos de Referencla. El Curriculum Viiae y la documentacian que io sustente tendran
cardcter de Declaracion Jurada; para ia acreditacion de la experiencia laboral 58 lomara en cuenta dnicamente las constancias de trabajo yo servicios,

Curriculum vitae simpie

Copia de DNI

La documentacién gue suslente el cumplimianto de los requisiios minimos establecidos en (os términes de referencia.
+ Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de Ias FF.AA., adjuntar diptoma de Licenciado.

+ En caso de ser persong con Discapacidad, $e adjurdara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

La Oficina General de Recursos pedra solicitar documentes originafes para realizar |a verificacion posterior.

El sobre gque contiene jos documentos solicitedos debera levar el sigulente rokulo,

Seflores:
Ministerio de Relaciones Exteriares

FPracesa CAS N°..

NOmEr del DNE..co e

L& lista de los resutados de esta etapa sera publicada en la pagina institucionat y tendra la calificacian de Apto o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacién Psicoléglca

Laiista de los resullados de esta etapa serd publicada en |a pagina institucional tendrd la calificacion de Apto o No Apte,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La anirevista personal permilira conccer si el postulante cumple con las compelencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimienio,
canocimientos, aclitud, entre olras ¢ompelencias; y estara a carga de la Oficinz General de Recursos Humanos y del drea solichante de persanal,

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en |a pagina instituciona! y se tendra en consideracién el orden de mérila obtenido por cada
posiulanie.

De las Benificaciones

Se atorgara una bonificaclén del diez por ciento (10%) sabre el puntaje oblenido &n la Etapa de Entrevista, a los postulanias que hayan acreditada ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento.

Asimismo, as personas con discapacidad que cumplan con los requisilos para el cargo y hayan obienido un puntaje aprobatoric oblendran una
borificacion del diez por ciento {10%) el puntaje final oblenido, segin Ley N° 28164, iey que medifica diversos articulos de la Ley N 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Froceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador o ganadores, €f {los) posiulante (s) deberdn oblener el puntaje minimo de noventa {90) puntos, que &5 el resullado de la
suma de los puntajes cbtenidos en as etapas que canforman ef proceso de seleccian. Si dos (2) o mas poslulante(s) superen el puntaje minima
aprobalorio, se adjudicarad como ganador o ganadores 2! {a Jos) postulante(s) que obienga el mayor puniaje.

El Resuftado final del Proceso de Seleccién se publicara en da pagina inslitucionat del Ministerlo de Relacianes Exieriores, segin cronagrama,

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de |z presente convocaloria lendra un plazo de un (1) mes contado del 1ro, junio de 2014 al 30 de junio
de 2014, pudisndo promegarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos



