PROCESQ CAS N°154-2014/DGC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE LEGAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocataria
Contratar los servicios de un: Asisiente Legal
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Direccién de Asistencia al Nacional de fa Direccion General de Comunidades Peruanas en el Extericr y Asuntos Consulares
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Oficina General de Recursos Humanas
4. Baselegal
a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios,

b. Ley Nro. 28848 Lay que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contrataciton Administrativa de Servicios, Decreto Supremoc N°075.
2008-PCM, madificade por Decreto Supremo N 065-2011-PCM.

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

c.

PERFIL DEL PUESTO

~REQUISTOS |

» Experiencia no menor de dos D2) afes en el secfor piblico o privado en temas
Experiencia de Derecho Laboral, Seguridad Social, Internacional Publico, Migralorie o
Derechos Humanos.

« Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones
interpersonales, corunicacidn efectiva y trabaje baja presidn.

+ Disposicion en orientacion y servicio plublico

+ Disponibilidad inmediata y a tiempe completo.

Competencias

Formacién Académica, grado académico yio
nivel de estudios

» Estudios culminadas en Derecho.

+ Conccimiantos en Derecho Labaral y en Seguridad Sacial.

Canocimlentas para ¢ puesto yo cargo: minimes o indispensables . . .
n P ylo carg " « Coneeimiento del idioma Inglés.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGOD
Principales funciones a desarroliar

« Elabarar informes juridico-legales respecto a la interpretacion y/o aplicacion de los dispositivas legales en maleria de seguridad social y asunios laborales.
=~ Coordinar con las entidades y seclores competentes en seguridad social, entidades privadas y ONGs sabre |a cefebracion de eonvenios internacicnales en
materia de seguridad sccial y otras actividades o temas vinculados a la proteceion de los peruancs en el exterior en materia de seguridad social y asuntos
laborales,

= Analizar informes de las entidades y sectores de la administracion pablica competentes en segurided social y asuntos Isborates,

+ Evaluar y emitir opinidn sobre proyectos de convenios, acuerdos y/o instrumentos internacionales en materia de seguridad sacial y asunlos laborales.

* Caardinar con ias Embajadas, Oficinas Consulares y Crganismas Internacionales acreditados en el Per( sobre fas actividades y/o temas vincutados a ia
profeccion de los peruanos en €l exterior en materia de seguridad sacial y asuntas laborales.

* Promover actividades de difusion de los convenios internacionales de seguridad social y asunios labarales.

* Elaborar informes respecto de Ja implementacion de los convenios infernacionales de seguridad social y asuntos laborales.

+ Proponer y/o evalusr proyectos de dispositivos normativos e instrumentos juridicos arientados a |a proteccion en materia de seguridad social de los
peruanos en el exierior.

« Elabarar infarmes juridico-legales relativos a los procedimienios consufares en materia de seguridad sacial y asuntos laborales,

« Brindar asistencia juridico-legal y orientacion a las Oficinas Consulares del Perz en el Exteriar y al piblico en general en relacian a jos temas de seguridad
social y asunios laberales.

» Elaborar yfo revisar proyectos de acuerdos o convenios interinstitucionales en maleria de seguridad social y asuntos laborales,

+ Elaborar documentas oficizles como Notas Diplfoméaticas, oficios, caras, cables en materia de seguridad social y asuntos laborales.

* Martener reserva sobre informacion confidencial o de especial tratamiento.

» Otras funclones que le asigne el superior jerarquiceo,

V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES © .. -0 0 i Ceplv it DETALLES
Lugar de prestacion dei servicio Ministerio de Relaciones Exteriores
. Inicio; 1ero de noviembra dg 2014
AD Buracién del contrato I -
Q) \Gsl - E[ 2 Térming: 31 de diciembre de 2014
a
13%"‘“_ kfm%“; S/, §,250.00 (Seis mil doscientos cincuenta y 00/100 nuevos soles)
?:,_g “PH ‘“;gél'gg uneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
iR A b 4 trabajadar.
’:‘g. =, 453 Q?
_%o 4 #ras condiciones esonciales del contrato Ninguna
% Reloot s




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

" ETAPAS DEL PROCES

“ CRONOGRAMA

ESPONSABLE

Aprobacisn de la Convocetoria

Viernes 25 de septiembre de
2014

Oficina General de Regursos
Humanos

Publicacion del preceso en el Servicio Nacional del Emplea

Maries 30 de setiembre de 2014
al martes 14 de octubre de 2014

Gficina General de Recursos
Humanos

Pubticacion de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pa, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Miércoles 15 al martes 21
de cctubre de 2014

Oficina General de Recursns
Humanas y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacién del curriculum vitas documentado en la siguiente direccidn; Pasaje
Acuiia Nro. 155 - Cercado de Lima

Martes 21 de ociubre de 2014
Hora: Desde las DB:30 horas
hasta las 15:00 horas

Oficina Ganaral de Recursos
Humanos

3 |Evaluzacion de la hoja de vida

Miercales 22 y jueves 23 de
octubre de 2014

Oficina General de Recurses
Humanos

Publicacion de resultades de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Juaves 23 de oclubre de 2014

(ficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

§ |Evaluacion de prueba psicoldgica

Viernes 24 de octubre de 2014

Cficina Generai de Recurses
Humanos

Publicacion da resultados de fa evaluacion psicologica, en fa Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 27 de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Entravista:
7 iLugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirén Lampa N° 535 « Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecide

Maries 28 y miercofes 29 de
octubre de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanes

Publicackn de resultade final erni la Pagina fnstitucional www.rree.gob pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Jugves 30 de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanes y Poral Institucional de
Transparencia

Suscripcion del Cantrate
g |Lugar; Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 545 - Cercado
de Lima

Viernes 31 de octubre de 2014
Hera: Desde las 15:00 horas
hasta las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

1

Q

Reqgistra del Contralo

Las § primeros dias hables
despues de |a suscrpeion de!
contraio CAS

Cficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Vi

Los factores de evaluacion dentro del proceso de sefeccidn tendrén un maxime y en minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

e
a.|Experiencia 4 10% 10 punios
b. |Fermacién académica 15% 15 puntos
c.;Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

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

Puntaje Total Dtras Evaluaclones

VALUACIONES
a. Evaluacion Psicologica 20% 20 punios
20 punios

a. Puntaje de la Entrevista Personai

40 puntos

*PUNTAJE TOTAL .

100 puntos

ntaje minimo aprobatorio serd de 80 puntos
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IX,

DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De la presentacidn del curriculum vitae decumentado:

La informacidn consignada en el curriculum vitae decumentado tiene caracter de declaracion jurada, por o que el postulante sera responsable de la
informacian consignada en dicho documento y se somete al procaso de fiscalizacion pasterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Extericres
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentacién adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentada, una caria de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacidn que resulte convenients:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algan otro documento en cuaiguier efapa del proceso de seleccidn

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

2.

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los sigulentes supuestos:

a, Cuando no te presentan postulantes al proceso de seleceidn,
b. Cuande ninguno de los postulantes cumple con Ios requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplida jos recuisitas minimos, ningune de los postulanies obtiene puntaje minimo en las etapas de avaluacian del procese.

Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a, Cuando desaparece |z necesidad del servicio de |a entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccian.

b. Por restricciones presupuestales.

. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Selecclon y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccian en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estard
presente en la evaluacion curricuiar y en la entrevista personal.

El procese de seleccion de personal consta de tres (3) etapas:

a Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicolagica
c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracier eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulanie del seguimienio del proceso en el portal institucional de!
Ministerio de Relaciones Exteriares, en ei Link Transparencia, Convoeatorias CAS, El Cronograma del Proceso se encoentra publicade dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curricufum Vitae Documentado

Ei Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentzdo, & dia especificado en el cronograma. La documentacion presentaca en el Cursiculum Vitae
debera de salisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. Ef Curriculum Vitae v Ia documentacidn que lo sustente
fendran caracter de Declaracién Jurada; para la acreditacion de la sxperiencia laboral se tomara en cuenta dnlcamente las constancias de trabalo

ylo servicios.

Curriculum vitae simple

Copia de DNI

La documentacién gue sustente el cumplimiento de los requisiios minimaos establacidos en los términos de referencia.

En caso de ser de las fuerzas armadas licenciade de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciada,

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el centfficado de discapacidad emitido CONADIS

Lz Oficina General de Recursos padra solicitar documentos originales para realizar |z verificacion posterior.




El sobre que coniiena los documentos scliciados debera flevar el siguiente rétuls.

Senores:

Ministerio de Relaciones Exieriores

Proceso CAS N i,

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en fa pagina instifucionai y tendra la calificacian de Apto o No Apto,
b} Segunda Etapa: Evaluacidn Psicalégica

La lista de 'os resultades de esta etapa serd publicada en la pagina institucional tandrd la cafificecicn de Apto o No Aplo.

c) Tercera Etapa: Entrevista Fersonal

La entrevista persanal permitird conocer si el postulante cumple con las campetencias exigidas para el puesto, ademés de su desenvalvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estard a cargo de !a Oficina Generai de Recursos Humanes y del drea solicitante de perscnal.

La lista de Ios resultados de esla etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el arden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion def diez por ciento (10%) scbre el puntaje obtenido en fa Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimisma, ks personas con discapacidad que cumplan con los requisites para el cargo y hayan obienido wn puntaje aprobatorio abtendran una
bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final abtenido, segin Ley N° 28154, ley que madificz diversas articulos de la Lay N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Pracesa de Selecclon.

Para ser geclarado ganzador o ganadores, el {los) pestulante {s) deberan obtener el puntaje minima de novents {90) punios, que es el resultado de §a
suma de los puntajes oblenidos en las etapas que conforman ! procesc de seleccion. Si dos (2} o més postulante(s) superen el puntaje minima
aprobalorio, se adjudicard coma genader o ganaderes al (a los) postulante{s) que oblenga el mayor puntaje.

El Resultade fina!l del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Minisierio de Relaciones Exteriores, segun cranagrama.

Duracion del Contrato

El coptrato CAS que se suscriba como resultado de |a presente convocatoria fendré un plaze de dos (02) meses coplades del 1 de noviembre al 31 de
diciembre de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




