B
<%

PROCESO CAS N° 052-2014/0AP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE;
ESPECIALISTA LEGAL

I GENERALIPADES

1. Obleto de la convocatoria
contralar los servicios de un : Especialista Legal
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Oficina de Administracién de Personal de la Qficina General de Recursns Humanos
3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina Generat de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto |_egislalive N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicias.
b. Ley Nro. 29844 Ley que esiablece la Eliminacién progresiva dei Régimen Especial det DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamenio del Decrelo Legistativo N® 1057 gue regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Serviclos, Decreto Supremo N*075-
2008-PCM, medificado por Decreto Supremao N° 085-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones gue regulen el Conlrato Administrativa de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS oy T pETALLE

" Experiencia minima de dos (02) afos en ef sector piblico, en la lematica de
Experiencla procedimientos administrativos disciplinarios y procedimientos de
persanalfrecursos humanos.

Trabajo en equipn, proactividad, arientaclan por resultados, relaciones

Competencias N . . .
interpersonales, comunication efectiva y trabaja bajo presion

Formacién Académica, grado académico yio * Titulo Profesional de Abogado Titulado
nivel de estudios

* Conocimientos de Derecho administrativo, lzboratl pablico y pensienario.

Conocinmtientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables . . . .
P P ¥ 4 ndisp * Conocimlentos de compulacian, Informatica e Intemel a nivel de usuario en al

enlorno de Microsoft Office(Excel, Word, PowerPoit y Access)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO
B, Principales funciones a desarroliar:

* Prestar servicios de asesoria legal en la Oficina de Administracion de Personat de la Oficina General de Administracion del Ministerio de Relaciones
Exteriores

* Absoiver las consultas legales que se formulen vinculadas a los procesos o asunlos administrativos disciplinarios que sean requeridos par las diferentes
dependencias del Ministerio.

* Elaborar informes legales y documentos vinculados a la iematica de los procedimientos administartivas disciplinariso que le sean asignedes.

* Asesorar a fas comistones que se encargan de aplicar el régimen disclplinario en el Minisierls de Relaciones Exleriores {Comision Permanente de Procesos
Adminsijralivies disciplinarios, Comislan Especial de Procesos Disciplinarios, Comisian Disciplinaria del Servicio Diplomalice de la Replblica}, y elaborar Iso
Informes, memoranda, actas y olros docuemnnios que le sean solicitados por dichas comislores.

* Efectuar las cosrdinaciones que se requisran con las dependancias del Minisierio a {in de recabar 1oda la documentacion e informacion necesara para =
cumplimiento de las aclividades que le sean encargadas

* Preparar proyectos de memoranda, proyectos de resoluciones administrativas, oficios y olfos documentos relacionados al dres de su compelencia

* Otras actlvidades inherenies al servicio que presla.

CONDIGIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.
e CONDICIONES DETALLE =
Lugar de prastacion del servicio Ministerio de Relaciones Exterioras
D \on del wrat Inigie: 1re de junis de 2014
uracion de| contrato

Término: 30 de junio de 2014
S/, 5,000.00 {Cinco mi y 00/108 Nuevos Soles).

{Remuneracion mensual Incluyen los montos y afilizciones de ley, asi como loda deduccion aplicable al
irabajador.

Otras condiciones esenciales del coptrato Ninguna




i

CRONOGRAMA

AREA RESBONSABLE

Aprobacidn de la Convocaloria

Viermes 2 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Fublicacion del procesc en el Servicio Nacional del Emplea

Del lunes & al jueves 16 de maya
de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Fublicacidn de la convocatoria en la Pagina Instifucional vaww.rree.qab,pe, Link
Transparancia, Convocatarias CAS

Del viernes 16 al jueves 22 de
mayo de 2014

Oficinz General de Recursos
Humanos y Portat Institucional
de Transparencia

Presentacion del curriculum vilae documentado en la sigulente direccion: Fasaje
Acufia Nro, 155 - Cercado de Lima

Viemes 23 de mayo de 2014
Hera; Desde las 08:30 horas
hasta las 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

SELECCION

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Lunes 26 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian de resulladas de la avaluacion de! curriculum vitae documentads en la
Pagina Institucional www rree gob pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 26 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portat Institucional
de Transparencia

5 |Evaluacién de prueba psicolagica

Martas 27 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de |2 evaluacion psicoldgica, en Ja Pagina insfitucional
www.rree gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Maries 27 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
da Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede def Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercada
de Lima. De acuerdo a orden establecido

Miarcoles 28 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 finat en la Pagina Institucienal wwyy.ree.qab pa, Link
Transparencls, Resullados de Convecatorias CAS

Jueves 29 de mayo de 2014

Oficlna General ge Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencla

¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion dal Contrato
9 |Lugar: Sede de! Ministeria de Relaciones Exleriores Jirdn Lampa N* 5§35 - Cercada
de Lima

Viemes 30 de mayo de 2014

Oficina General de Recursos
Humancs

10 |Regisire del Conlrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion def
canlrale CAS

QOficina Ganeral de Recursos
Humanes

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Las faciores de evaluacidn dentro dal proceso de seleccian lendran un miximo y un minimao de puntos, dislibuyéndose de asta manera:

- EVALUACIONES . PESO -
SEL G ITAE DOCUMENTADO] - 40% =
a.{Experiencia 10% 10 puntos
b.|Farmacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesto yfa cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hofa de Vida 40 puntos

a. Evaluacidn Psicolégica

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluacianes

20 puntos

Puntaje de la Enfrevista Parsonal

40 puntos

100 puntos

El puntzje minimo aprebaterio sera de 90 puntos



DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacién del eurriculum vitae dorumentado:

La informacion consignada en el curricutum vilae documentado fiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de Iz
Informacisn consignada en diche documents y se somete al proceso de fiscafizacion posterior que lleve a cabo Iz entidad.

Sede insfitucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccldn; Pasaje Acuia N° 155 - Carcado de Lima
Pocumentacion adiclonal:

Los posiulanles presentaran ademas det curriculum vitae documeniado, una carla de presentacion dirigida a la Oficina General de Recurses Humanos

Ctra informacidn que resulte conveniente:
La Cficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicilar algiin oiro documento en cualguier etapa del proceso de seleccién

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTQ O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

Declaratoria del proceso como desigrio
El procese puede ser declaratie deslerio en alguno de los siguientes supueslos:

a. Cuando no se presentan posiulanias al proceso de seleccion.

. Cuando ninguno de los pestulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitas minimos, ninguno de Jos postulanies obliene puntaje minimo en las elapas de evaluacian del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelade en alguno de Ios siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de fa entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de Ia entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion,

b Far restricciones presupuesiales.

G. Ciras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELEGCION

Procedimienta de Seleccion y Evaluacion

La conduccién del proceso de seleccldn er fodas sus etapas esiara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos, £l area usuaria estard
presente en la evaluacion curricutar y en la entrevisia persaonal.

E# procesc de seleccion de personal consta de tres {3) elapas:
a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

|+ Evaluacion Psicologica
G. Entrevista Personal
.35 etapas de seleccion sor de caricler eliminatorio, siendo responsabllidad de cada postulante del seguimlenio del process en el porial instilucienal del

Minlsterio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS, El Cronograma de! Proceso se encuentra pubficade dentro de |z
convocaloria,



a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

Ei Postulante presentara el Curriculum Vitae Decumentado, et dia especificado en el crenograma. La documentacién presentada en el Gurriculum Vitae
debera de satisfacer los requisiios minimos especificados en los Términos de Refarencia. Ei Cumiculum Vitae y la documentacién que lo suslante tendran
caracter de Declaraclon Jurada; para | acreditacion de la experiencia taboral se lomara en cuenia Gnicamente las constancias de trabaje ylo servicios.

Curricuturmn vitae simple

+ Copia de DNI

+ Lz documenlacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de refarencia.
» En caso de ser de |as fuerzas armadsas licenciado de tas FF.AA,, adjunlar diploma de Licenciado.

* En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido GONADIS

La Oficina Generaf de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion poslerior.

El scbre que contlene los documentos solicilados debera fevar el siguiente rotulo,

Sefiores:
Minisierio de Relaciones Exlerores

Proceso CAS N™....

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en Ia pagina institucional y tendra la calificacién de Apto o No Aplo,
b) Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional tendré |a calificacion de Aplo a No Apto,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enlrevista personal permitird conocer si el pestulante cumple con las compelancias exigidas para ef puesto, ademas de su desenvalvimiento,
conocimientos, actilud, enlre olras compelencias; y estard a cargo de la Oficina Genera! de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenido per cada
postulante.

De Ias Benificaciones

Se ctorgaré una benificacion del diez por ciento {10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, 3 los poslulanles que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N°® 29248 y su regiamento.

Asimismo, las personas con discapacidad quae cumplan con los requisilas para €l cargo y hayan obtenido un puntaje aprobaiorio oblendrin una
bonificacién del diez por cieato (10%) del puntaje final oblenldo, sequn Ley N° 2681584, ley gue medifica diversos articulos de la Ley N® 27050, Ley de
Pergonas con Discapacidad.

Resultade Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, ef (los) postulante (s) deberan obtenar el puntaje minima de novenia {90) puntos, que es el resullado de |2
suma de los puntajes gbtenidos en las etapas que conforman el procese de seleccion. 5i dos (2) o mas postulante(s) superen e puntaje minimo
aprabatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a Ios) pestulanie(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultada final del Proceso de Seleccion se publisara en Ja pagina Instilucional del Minisledo de Relaciones Exteriores, sequin cronograma.

Duracldn del Contrato

El contrato CAS que se suscribz como resultado de la presenis convocalaria tendrd un plazo de un (1) mes contado del 1re. junio de 2014 al 30 de junio
de 2014, pudiendo prormogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Hurmanos



