PROCESO CAS N° 060-2014/0AA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE LEGAL

I GENERALIDADES

1. ©Objeto de la convocatoria
Cantratar os servicios de un: Asislente Legal
2. Dependencia, unidad orgénica yfo drea solicitante
Oficina de Asunlos Adminisiratives de la Oficina General de Asunias Legales
3. Dependencia encargada de realizar of proceso de contratacidn
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decrate Leqislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Conlralacién Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 28849 Ley que establece la Eliminacion progresiva def Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamenta del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Conlratacidn Administrativa de Servicies, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decrelo Suprema NP 065-2011-PCiv.

d. Las demas disposiciones que raguien el Centrate Administrativo de Senvicics.

C,

I PERFIL DEL PUESTO

. REQUISITOS : DETALLE

kExperlencia « Experiencia minima de seis meses en e} desempena de las aclividades
relacionadas con las funciones del cargo.

Competencias _Traha]n en equipn, prua_::lw:_c!ad. une?nlacmn pc!r res_ullat!ns_i._ relacianes
interpersonales, comunicacion efecliva v irabaja hajo presion.

Formacian Academica, nrado académico yio » Bachiller de Rerecho,

nivel de estudios

Cenocimientas para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables + Conecimienle de informatica a nivel de usuario,

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar;

+ Elaborar proyeclos de informes legales que contengan la apinian legal institucional a requerimiento del jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos.

+ Elakorar proyecias de informes legales scbre los proyectos de ley, decretos y resoluciones vinculatos con los sistemas administralivos de la Administracion
Poblica, correspondientas al Ministerio de Relaciones Exteriares, a requerimiento del Jefe de la Oficina de Asuntos Adminisiratives.

+ Elaborar y/o revisar proyectos de dispositivos normativos, instrumenios juridicos, convenlos, contratas y otros documentos, vinculados con fa gestion del
Minis{erio de Relacianes Exleriores.

* Ststemalizar ia memoranda emilida por la Oficina General de Asuntos Legales, a ravés de la Oficina de Asuntos Administrativos.

+ Efeciuar seguimiento a los diferentes tramites de orden legal, a cargo de la Oficina de Asunios Administrativas,

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE:
Lugar de prestacian del servicio Minlsterio de Relaciones Exiariores
_ Inlcio: 18ro de julio de 2014

Duracién del contrato .
Término: 31 de agosio de 2014
S/. 2,500.00 (Dos mif quinientas con 004100 Nuevos Soles)

Remuneracidn mensual Incluyen los mantes v afiliaciones de ley, asi cemo toda deduccidn aplicable a!
{rabajador.

Otras condiclones esenciales del cantrato Ninguna




V.

Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

E {DEL PROGESO

- 'CRONCGRAMA -

AREA RESPONSABLE . ;

Aprobacion ge la Convocatoria

Miércoles 14 de maya de 2014

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional det Empleo

Marles 27 de mayo de 2014 al
viemes 9 de junio de 2014

Oficina Generai de Recursos
Humanos

Publicacion de la convozaloria en |z Pégina Inst{ucional wway.mee.gob pe, |ink

Del Marles 10 al Lunes 16 de

Oficina General de Recursas

hasta las 15:30 horas

1 Transparencia, Convocaterias CAS juntc de 2014 Humaras y Portal #nsh'luclcnal de
Transparencia
2 Presenlacian del cumiculum vitae decumentado en la siguiente direccion: Pasaje HMar?%ﬂ?ddel]ung;%%iOM Oficina General de Recursos
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima ora: Jesce ias Ud:2U horas

Humanos

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Miércoles 18 y Jueves 16 de
Junio de 2014

Dficina General de Recursns
Humanos

Publicacion de resulladas de la evaluacidn del curriculum vitae decumentada en la
Papina Institucional wwiv.rree gob.pe, Link Transparencia, Convecatorias CAS

Viemes 20 de junia de 2014

Oficina General de Recursos
Humanes y Pertal Instilucional de
Transparancia

5 |Ewaluacién de prueba psfeolégica

Lunes 23 de junio de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resuliades de la evaluacian psicoldgica, en la Pagina fnslilucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Gonvocalarias CAS

Martes 24 de junio de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Inglilucional de
Transparencia

Entrevista:
Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Extariores
Jiran Lampa N*® 535 - Cercade gz Lirma. De acuerdo a orden establecido

Miércales 25 y jueves 28 de junio
de 2014
Hera: Desde las 08:30 horas
nasta las 16:30 horas

Cficina General de Recursos
Humanes

Publicacion de resultado final en la Pagina Institucional ww ee.qob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Viemnes 27 de junio de 2014

Oficina General de Recursos
Humanaos y Portal Institucionai de
Transparencia

SUSGRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripeisn del Contralo
Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exiericres Jirén Lampa N 545 - Cercato
de Lima

tunes 30 de junic ds 2014
Hera: Dasde lag 15:00 horas
hasta las 17:00 horas

Qficina General de Recursos
Humanas

1

(=]

Regisiro det Contrato

Los 5 primeras dias habiles
despues de la suscrpeion del

contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los facleres de evaluacion dentre del praceso de seleccidn lendran un méximo y ua minimo de puntos, distibuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES L

PUNTAJE MAXIMO

ON DEL CURRICULUM VITAE

a,|Experiencia 10% 10 punios
b.|Formacién académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 punlas

Puntaje Total de la Evaluacion de ia Hoja de Vida 40 punlos

a. Evaluacion Psicologica

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 puntos

ENTREVISTA 5570000

a. Punlaje de la Enlrevista Persanal 40%

40 punios

" PUNTAJE TOTAL 100%

100 puntas

El puniaje minimo aprotatorio sera de 90 puntos




VI, DOCUMENTAGIGN A PRESENTAR

1. De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacidn consignada en el curricuflum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulants sera responsable de la
Infarmacion consignada en dicho doecumanto y s& somele al proceso de fiscafizacion postedor que lleve a cabo |a entidad.

Sede Inslitucional del Ministerio de Relacianes Exteriores
Direccién: Pasaje Acufia N° 155 - Cercade de Lima
2. Documentacién adicional:

Los posiulanies presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacisn diriglda a la Oficina General de Recursos Humanos

3.  Otra Infermacidn que resulte conveniente:
La Oficina Genera! de Recurses Humanos det MRE podra solicilar algun oiro documanto en cualguier etapa del procesa de saleccian

vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del procesa como desierto
El proceso puede ser declarada desiero en alguno de los siguienies supuestos:
a. Cuande na se presentan posiulanies al proceso de seleccion.

b. Cuande ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimas,

¢. Cuanda habienda cumplido los requisitos minimos, ninguno de los peslulantes ohliens puntaje minimo en las etapas de evaluacion del procesa,

2. Cancelacidn del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supueslos, sin gue sea responsabllidad de fa entidad;

a. Cuanda desaparece la necesidad del sarvicio de la enlidad cor posterioridad al inicio del proceso de seleccian.

b. Por restricciones presupuesiales.

c. Otras debidaments justificadas
X, BASES GENERALES PARA EL PROCESO BE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacién

La conduccién del proceso de seleccion en fodas sus elapas eslard a cargo de la Qficina General de los Recursos Humanos, El area usuaria estaré
presente en |a evaluacian curricular v en ta entrevista personal.

El procesa da seleccidn de personal consta de res (3) etapas:

a. Evaluacién del Cumiculum Vitae Documentads

b. Evaluacion Psicaldgica

c. Enfrevista Persanal

Las elapas de seleccidn son de cardcter eliminatorio, stendo responsabilidad de cada poslulanie del seguirniento del proceso en el porat inslitucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Gonvacalonas CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado denlro de la
convocateqia.

a) Primera Etapa: Evatuacidn del Curricufum Vitae Documentado

El Postulanie presentara ei Curriculum Vitae Dacumentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacidn presentada en el Curriculum Vitae
deber de salisfacer o5 requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. Ef Gurriculum Vilae y la documentacidn que o sustente lendran
caracler de Declaracién Jurada; para fa acreditacion de fa experiencia faboral se lomard en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

+ GCumriculum vitae simple
+ Gaoplade DNI

« lLadocumentacion que sustente el cumplimienta de los requisitos minimos eslablecidos en los {érminos de referencia.

En caso de ser de las fuerzas ermadas licenciado te las FF.AA., adjuniar diploma de Licenclatia.

En casa de ser persona con Discapacidad, se adjuntaré el cerificado de discapacidad emitido CONADIS

L.a Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para reafizar fa verilicacion posterior.



El sobre que canlieng os documentos solicilados deberd llsvar el siguiente rotule.

Sefiores:

Ministerio de Relaciones Exlariores

Lalista de los resultados de e51a etapa sera publicada en fa pagina insfilucional y fendrd |a calificacion de Aplo o No Apto.

b) Segunda Etapa: Evaluaclén Pslcoldgica

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina Inslitucional tendra ia calificacion de Aplo o No Apta.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permilira conacer si el poslulanie cumple con las compelencias exigidas para el puesta, ademas de su desenvolvimienta,
conocimientos, aclitud, enire ofras compelencias; y eslard a carge de la Oficina General de Recursos Humanos y del area salicitanie de persanal,

La fista de los resuflades de esta elapa sera publicada en {a pagina instilucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Boniflcaclones

Se olorgara una honificacton del diez por ciento (10%) sebre el puntaje ablenido en la Ftapa de Enirevisia, a fos postulantes gue hayan acreditada ser
Licenciado de fas Fuerzas Armatlas de N° 29248 y su reglamenta.

Asimisma, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan oblenido un puniaje aprabalorio eblendran una
banificacidn del guince por ciento {15%:;) del punlaje final oblanido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos articuios de la Ley N° 27050, Ley de
Parsonas con Discapacidad.

Resultado Final det Proceso de Sefeccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante (s} deberdn abtenar el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resullads de la
suma de los puntajes oblenidos en las etapas que conforman e! proceso de seleccién, Sidos (2) o mas postulante(s) superen & puntaje minima
aprobatario, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado fina! det Proceso de Seleccién se publicara en la pagina institucional def Ministerio de Relaciones Exteriores, Segun cronograma.

Duracion dei Contrate

El contrato CAS que se suscriba como resultado de |a presente convocaloria lendrd un plazo de dos {2) mesas contados del 1 de julio al 31 de agosto de
2014, pudiendo prorregarse o renovarse,

Oficina General de Regursos Humanos



