PROCESQ CAS N° 047-2014/DGC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIQS DE:
ASISTENTE LEGAL

GENERALIDADES

1.  Objeto de fa convocatoria
Cantratar los servicios de un : Asistents Legat
2. Dependencia, unidad argénica y/o area solicitante
Direceidn de Proleccion y Asistencia al Nacional de la Direccidn General de Comunidades Peruanas en el Exlerior y Asuntos Gonsulares,
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacidn
Oficina General de Recursos Humanos
4, Baselegal
a. Decrelo Legislativo N° 1057, que regula &l Régimen Especial de Conlralacion Administrativa de Servicios,

b. Ley Nro. 28849 Ley que establece la Eliminacién pragresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamenio del Decrelo Legislative N° 1057 que regula &f Régimen Especial de Contratacién Adminisirativa de Servicies, Decrelo Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 0085-2011-PCM.

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

PERFIL DEL. PUESTO

REQUISITOS

Experlencla * Expariencia minima de un (01) ano en |a administracion publica y/o privada.

*Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competencias interpersonales, comunicacion efecliva y trabajo bajo presion

Formaclon Académlca, grado académico ylo
nlvel de astudlos

* Titulo Prolesional en (3erecho.

* Cenocimignte de Derecho inlernacional Publica, Conslitucionat y Derachos
Humanos.
* De preferencia, con conocimientos de 1a Ley N° 30001, Ley de Reinsercian

Conocimientos para el puesto yio cargo: minimoes ¢ indispensables
Econdmica y Scclal para el Migrante Retornado.

* Conocimienta de lnformatica a nivel uswario,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGO
Principales funciones a desarrcllar:

a) Brindar asesoria juridica al piiblica en general que recurre al Ministerio de Relaclones Exteriores para realizar consultas respeclo a la Ley 30001.
b) Brindar orientacidn legal via la Pagina Oficlal de Facebock de la Ley de Retomo.

c) Brindar orientacion legal via linea elefonica dedicada a |z Ley de Retorno .

d) Organizar y Coordinar charlas para los connacionales.

e) Elaboracidn de ;Informes, cables y oficios.

f) Enirega de las Tarjetas det Migranles Retomardo,

g) Organizar de 1 a 3 reuniones multisecioriales al mes, para coordinar la aplicacion de Ios beneficios epmarcados en la Ley N° 30001 .

h) Dtros asuntos inherentes al servicis que presta,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. CONDICIONES ;.

JLugar de prestaclon del servicio Ministerio de Refaciones Exteriores
Inicia; {ro de junio de 2014

Duraclén del cantrato A ! g
Término: 30 de junio de 2014
S/, 2,500.00 (Dos mit quinlenios y 00100 Nuevos Soles).

Remuneraclén mensual Incluyen los montes y afiliaciones de ley, asl como toeda deduccion apicahle al
trabajador,

Otras copdlciones esenciales del contrato Ninguna




w

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

. ETAPASDELPROCESD.

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convacatoria

Viames 2 de mayo de 20H4

Qficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Naciona! del Empleo

Del lunes 5 al jueves 16 de mayo
de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Fublicacian da la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencla, Convocalorias CAS

Del viernes 16 al jueves 22 de
mayo de 2014

Oficing General de Recursos
riumanos y Porial inslitucional
de Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccién: Pasaja
Acufia Nro, 155 - Cercado de Lima

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

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Lunes 26 de mayo de 2014

Qficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de fa evaluacian del curriculum vitae dacumentado en la
Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 26 de mayo de 2014

Qficina General de Recursos
Humanos y Partal Institucional
de Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicoldgica

Martes 27 de mayo de 2014

Oficina General de Recurses
Humanas

Fublicacién de resullados de |a evaluacion pslcalégica, en la Pagina Institucional
www.rrea.qob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Marles 27 de maye de 2014

Oficina General de Retursos
Humanas y Poral Institucional
de Transparencia

Enirevista;
7 |Lugar: Bede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado
de Lima. De acuertdo a orden establecido

Miercoles 2B y Jueves 29 de
mayo de 2014 Hora: De 08:30
horas a las 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina Instituciona! www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convaocatorias CAS

Jueves 29 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Partal instiiucionat

Suscracidn del Contralo
9 [Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exleriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercada
de Lima

de Transparencia

Viernes 30 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Conldralo

05 § primeres dias habiles
despues de la suscrpcion del
conlralo CAS

Cficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los fagtores de evauacion ganlro del proceso de seleccion 4endran un maximo y un minimo de pantes, dislibuyéndose de esta manera;

M.VITAE DOCUMENTADO

EVALUACION DEI

. CURRID
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b. |Formacién académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puestio ylo carge 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos




inisterio

de Relaclones

a, Evaluacién Psicofdgica 20% 20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos

40% 40 puntos

100% 100 punios

- PUNTAJE TOTAL

Fi puntaje minimo aprobatorio sera de 8C puntcs

DOCUMENTACION A PRESENTAR

V. 1. De la presentacion del curriculum vitae docementado:

L& inforrmacion sansignads en el cumicuium vitae documentado tlens caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de 1a
informacién consignada en dicho documenlo y se somete al procese de fiscalizacion posterior que lleve & cabo fa entidad.

Sede Instilucianal del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direcelén: Pasaje Acufia N° 155 - Gercado de Lima
2. DPocumentaclon adicional:

Los pastulanles prasentaran ademas del curriculum vilae documentada, una carla de presentacion dirigida a la Oficina Genera! de Recursos Hurmanes

3. Otra informacldn que resulte conveniente:
La Oficinz General de Recurses Humanos del MRE podra soficitar algun otre documentao en cualquier etapa dal proceso de selsccian

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO © DE LA CANCELACION DEL PRCCESO

Vil
1. Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierio en alguno de los sigulentes supuestos:
a. Cuando no se presentan peslulantes al proceso de seleccion,
b. Cuando ninguno de fos postalanies cumple con los requisitos minimes.
¢, Cuando habiendo cumplido Jos requisites minimos, ninguno de los pestulantes obliene puntaje minimo en Ias etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacién del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelada en alguno de los siguientes supuastos, sin que sea responsabiidad de |3 entidad:
a. Cuando desaparece {a necesldad del servicio de Ia entidad con posteriorigad al inicio del proceso ge seleccldn.
h. Por restricciones presupuestales,
[+ Otras debldamenie justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
ix.

Procedimlento de Seleccidn y Evaluacion

La conduccian del proceso de seleccidn en todas sus elapas esiard a cargo de la Cicing General de fos Recursos Humanos. El area usuaria eslara
presente en la evaluacian surriculzr y en |a entrevista personal.

El proceso de selecclan de personal consta de tres (3) etapas:
a Eveiuacion del Curricuium Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicologica
C. Entrevista Personal
Las etapas de selecclan son de caracler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante def seguimiento del proceso en el portal institucional del

Ministerio de Relaciones Exieriores, en &l Link Transparencia, Canvacalorias CAS, El Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentro de la
convocataria.



a} Primera Etapa: Evaluacién del Currlcutum Vitae Docuementado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en &l cronagrama. La documeniacion presentada en el Curriculum Vitae
deberé de satisfacer los reguisiios minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion qus (o susiente tendrin
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de fa experiencia laboral se tomara en cuenta dnicamente las constancias da trabajo y/o servicios,

Curriculum vilae simple
« Copia de DNI
+ tadocumentaclén que sustente el cumplimiento de los reguisitos minimos establecidos en los términos de referencia.

* En caso de ser de |as fuerzas armadas licenciado de |as FF.AA., adjuntar diploma de Licenclado.

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

+ La Oficina General de Recursas podra solicilar documentos originales para realizar la verificacién posierior,

El sobra que centiene los dosumentos solicitados debera llevar el sigutente ratulo.

Sefiores:

Minisierio de Relaciones Exleriores

Procesa CAS N ..o i
NOmMbres y AEilidos:, ..o vieiinereien i

NUMEre del DML

Lz lista de los resultados de esla etapa sera publicada en la pagina institucional y tendrd Ia calificacion de Apto a No Apto.
b) Seqgunda Etapa: Evaluaclén Psicoldgica

La lista d& los resulltados de esta etapa sera publicada en |a pagina Institucional tendrd | calificacisn de Aplo o No Aplo.

c) Tercera Etapa; Entrevista Parsonal

La entrevista personal permitira conocer si el postulanie cumple con las competencias exlgidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conoclmientos, actiud, entre olras competencias; y estard a cargo de la Cficina Genera! de Recursos Humanos y del area salicitante de personal.

La lista de los resullados de esta etapa sera publicada en la pagina nstilucional y se tendra en consideracian el orden de mérito obtenido por cada
postulante,

De las Bonificaclones

Se olergara una henificacion det diez por elento (10%) sobre el puntaje oblenido en la Etapa de Entrevista, a los pasiulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 20248 y su reglamento.

Aslmismo, las persenas con discapacidad que cumglan con los requisitos para ef eargo y hayan obtenids un puntaje aprobatorio eitendran una
bonificacion del diez por ciento (10%) del puntaje finat oblenido, segon Ley N° 28164, ley que modifica diversos ariculos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas cor Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccién.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s} deberan obtener el puntaje minimo de novanta (90) punios, que es el resullado de |z
suma de los puriajes oblenidos en las elapas que conforman & proceso de saleccian. Si dos (2) o mas postulante(s) superen ef puntaje minimo
aprabatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) gue oblenga el mayar puntaje,

El Resultade final del Praceso de Seleccin se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma,

Puracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba coma resullado da la presente convocatoria tendra un plazo de un {1) mes contado del 1ro junic de 2014 at 30 de junio
de 2044, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos



