PROCESO CAS N° 044-2014/TRA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATAGION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE;
ASISTENTE LEGAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convaocatoria
confratar los servicios de un : Asistente Lepal
2. PRependencia, unidad orgénica y/o area seolicitante
Direccion General de Tralados
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataclén
{ficina General de Recursos Humanos
4.  Base legal
a. Decrato Legistativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Coniratacion Adminisirativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 vy olorga derechos Iaborales
Reglamento del Decrelo Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especlal de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Suprema N°g75-
2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

d, |.as demas disposiciones gue regulen el Contrato Administrativa de Servicios.

PERFH. DEL PUESTO

T DETALLE f

- REQUISITOS <17 v

" Experiencia laboral en Derecho Intemacional y/o Derecho de los Tralados
minima de un (01) afo

Experiencia - . '
P * Praclicas preprofesionales y/c experiencia laboria en Dereche Inlernacicnal yio
Oerecho de los Tratados minima de un (01) ario.
Gompetencias Trabajo en equipo, proaclividad, orientacién por resullados, refaciones

interperscnales, comunicacion efactiva y trabajo bajo presién

Formacian Académica, grado académlco y/o
nivel de estudios

* Grado de Bachiller en Derecho

* Cursos de Especializacion en maleria de Derecho de los Tralados y/c Derecho

inlernacional,
Conocimientos para el puesto ylo cargo: minimos o indispensables

* Conocimientas de informatica a nivel de usuario (entormo Windows e Intermnet)

CARACTERISTICAS DEL PLESTO ¥/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

* Elaborar fos infermes de perfeccionamienta intema de los diversos Instrumentes juridices interacicnales celebrados por el Estado peruana

* Participar y apoyar en la evaluacidn, seguimento y actualizacion de los expedientes de los Inslrumentos juridicos internacionales que se encuentran denro gel
procesa de perfeccionamiento inteme,

* Recabar la informacién juridico-legal necesaria para la elaborazgion de los informes de perfeccionamiente Interne de los tralados, asl como les informes
legales en maleria de tratados.

* Brindar el apoye necesatio en tedo fo referido & dacién de cuenlas, plenos poderes y demas procedimientos.

* Asisitir en la absolucién de consulias del Congreso de la Republica, sectores de la Administracion Putlica y de Jas diferantes entidades piblicas, privadas, as
como del piblico en ganeral, en materia de Tratados, Acuerdos, Convenios, Acuerdos Interinstitucionates y de Hermanamienta.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATG

- CONDICIONES . DETALLE .

L.ugar de prestaclén del servicio Ministerio de Relaclones Exiericres
Inicio: tro de junio da 2014

Duraclon del contrato .
Término: 30 de junio de 2014
§/. 2,500.00 {Dos mil quinientos y 00/100 Nuevos Sales),

Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, as! coma toda deduccién aplicable at
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




vi

CRONOGRAMA Y ETAFAS DEL PROCESO

A RESPONSABLE

Aprobacién de fa Convocatons

Viernes 2 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Del lunes 5 al jueves 16 de mayo
de 2014

Oficina General de Recursos
Humanes

Publicacion de la convocatoria en la Pagina institucionat www.rree.gob. pe, Link
Transparencia, Convocatarias CAS

Detviemes 15 al jueves 22 de
mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Peral Instituclonal
de Transparencia

Preseniacian gel curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Gercado de Lima

Viernes 23 de mayo de 2014
Hara; Desde las 08:30 horas
hasta las 15:30 horas

{ficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacién de la hoja de vida

Lunes 26 de mayo da 2014

QOficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacion def curriculum vitae documeniado en la
Pagina Instituclonal www.mee.nob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 26 de mayo de 2014

Oficing General de Recursos
Humanos y Porlal Institucional
de Transparencia

§ |Evaluacidn de prusba psicoldgica

Martes 27 de mayo de 2014

Oficina Gereral de Recursos
Humanos

Puhlicacion de resultados de la evaluacidn psicoldgica, en la Pagina institucicnal
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convecatarias CAS

Martes 27 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Enlravisia:
7 {lugar: Sede del Minisierio de Relacicnes Extericres Jirdn Lampa N* 535 - Cercado
de Lima. De acuerdc a orden establecido

Miercoles 268 v Juaves 28 de
mayo de 2014 Hora: De 08:30
horas a las 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resuilado final en la Pagina institucional www.mee.goh pe, Link
Transparencia, Resultados de Cenvocatorias CAS

Jueves 29 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanes y Partal Institucional
de Transparencia

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Susceripeign del Cenliato
& |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado
de tima

Viemes 30 de mayo de 2014

Oficina Ganeral de Recursas
Humanos

1

f=

Registro del Contralo

Les 5§ primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del
contraloc CAS

Dficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUAGION

Los factores de evaluacion deatro del proceso de seleccion tendran un maxime y un minimo de puntos, disiibuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES

PUNTAJE MAXIMO

EVALUAGION DEL-GURRICULUM VITAE DOCUMENTADO |-

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.jFormacion académica 15% 15 puntos
&, |Conocimientos para el pueste y/o cargo 165% 15 puntos

Puntaje Total de a Evaluacion de Ia Hoja de Vida 40 punios

OTRAS EVALUAC!DNES
a. Ewsluacion Psicoldgica 20% 20 puntos
20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaclones

ENTREVISTA

a, Puntaje de la Entrevista Perscnal

40 puntos

“PUNTAJE TOTAL

100 puntos




El puntaja minimo aprobatorio serd de 90 punlos

DOCUMENTACION A PRESENTAR
VIl. 1, De la presentacion del curriculum vitae documentadao:

La informacién consignada en el curriculum vitae doecumentada tiene caracter de deciaracion jurada, per lo que el postulante sera responsable de la
informacion consignada en diche documenio y se somete al procese de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direcclén: Pasaje Acufia N° 135 - Cercado de Lima
2. Documentacidn adicional:

Los postfulantes presentaran ademas dei curriculum vitae documeniatio, una carla de presentaclon dingida a Ja Oficina General de Recursps Humanos

3, Otra informacién que resulte convenlente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE pedra solicitar algun otro documente en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DES|ERTQ O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Beclaratoria del proceso como desierto
El praceso puede ser declarado desierto en alguno de jos siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulanies al proceso de seleccién.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Guando habiendo cumplido los regquishos minimes, ninguno de los postulantes obliene punlaje minimao en las etapas de svaluacion del proceso,

2, Cancelacion del proceso de seleccion
El praceso puede ser cancelade en alguno de los siguienies supuesios, sin que sea responsabilidad e 1a entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la enlidad con posterioridad al inicio del proceso de sefecclan,

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente juslificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECGION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacian

La conduccion dal procese de selecclon en todas sus etapas estard a cargo de fa Oficina General ge los Recursos Humanos. El érea usuaria eslara
presente en la evaluacidn curricular y en la entrevista personal.

£l procese de seleccion de persenal consta de tres (3) elapas:

a. Evaluacisn del Curmiculum Vitae Decumentado
b. Evaluacion Psicologica
c. Entrevisia Persenal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminalorio, slendo responsablidad de cada postulanle del seguimiento del proceso en el portat institucional del
Minisierio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Gronograma del Proceso se encuenlra publicado dentro de la
convocataria.



a} Primera Etapa: Evaluaclén del Curricutum Vitae Decumentado

Ei Postulante presentar el Currfculum Vitae Docurnentado, el diz especificado en el cronegrame. La documentacion presentada en et Curriculum Vilae
debera de satisfacer Jos reguisilos minimos especificados en los Términos de Referencia. EI Cumiculum Vitae y la documentacion que fo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacién de Iz experiencia Izborat se tomara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo yfo servicios.

+ Curriculum vitae simple

+ Copia de DN

+ La documentacian que sustente el cumplimiente de los requisitos minimos eslablecidos en los términos de referencia,
« Encaso de ser de las fuerzas armadas llcenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

« Encaso de ser parsona con Discapacidad, se adjuniard el cerlificade de discapacidad emifido CONADIS

« La Qficina General de Recursos padra solicitar documenios originales para realizar la verificacion posterior.

El sobre gue contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rdtuta.

Sefores:
Ministeric de Relaciones Exiedores

Procesa CAS N°...

Nombres y Apellidos:...........coveiiininnne.

La fista de los resullados de esta etapa serd publicada en | pagina instilucicnal y lendré la calficacion da Apto o No Aplo,

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

|3 lista de los resullados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacian de Apto o No Apto,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permilird conocer ai ef postutante cumple con las competenclas exigidas para el puesto, ademas de su desenvalvimiento,
conocimientos, actiud, enlre olras compelencias; y astara a cargo de la Oficina Genera! de Recursos Humanes y del drea soficitante de personal.

La lisla de los resultados de esta elapa sera publicada en Ja pagina insfitucional y se tendra an consideracion el orden de mérito obienido por cada
postutante.

De las Bonificaciones

Sa olorgard una borificacian del ez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Enbrevista, a los postulanias que hayan acredilado ser
Licenciade de las Fuerzas Armadas de N° 20248 y su reglamento,

Asimismo, las personas con discapacidad que curpian con los requisitos para el carge y hayan oblenido un puntaje aprobatorio oblendran una
benificacion del diez por cienlo {10%) de! puntaje final obtenido, segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos ariculos de la l.ey N* 27050, Ley de
Farsonas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante (s) deberan oblener el puntaje minimo de noventa (90} puntos, que es el resultado de Iz
suma de los puntajes obtenidos en las elapas que conforman el proceso de seleccion, Sidos (2) o mas posiulanie{s} superen el puntaje minimo
aprobalario, se adjudicara como ganador o ganadores al {a los) postulante(s) que obienga el mayor puntaje.

E! Resultado fins det Proceso de Seleccion se publicard en la paginz instiiucional det Ministerio de Relaciones Exterisres, segun cronagrama.

Duracién del Contrato

Ef contrato CAS que se suscriba como resuftade de la presente convacatoria tendré un plazo de un (%) mes contado del 1ro. jurio de 2014 al 30 de junlo
de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos



