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PROCESO CAS N° 167-2014/DSD

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE LEGAL

GENERALIDADES

1, Objeto de la convocatoria
Cantratar los servicios de un: Asistenie Legal
2. Dependencla, unidad organica yio drea soligitante
Direccian de Seguridad y Defensa de la Direccion General para Asuntos Mullilaterales y Globzles
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
QOficina Genera! de Recursos Humanas
4, Base legal
a. Decreto Legislativa N® 1057, que regula €l Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
by, Ley Mro, 29848 ey gue establece [a Eliminacién progresiva del Régimen Esp‘ecial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento def Decreto Legisiativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, medificadao por Decreto Supreme N° 065-2011-PCM.

d. l.as demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

C.

PERFIL DEL PUESTD

- Practicas preprofesionales y/o experiencia laboral en Dereche Internacional

{Experiencia y/o iemas de Seguridad y Defensa minima de un (01) afio.

« Trabajo en equipn, proactividad, orienfacion por resuliades, relaciones

Competencias . . . : .
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion

Formaclan Académica, grado académico yfo

nivet do estudios Grado de Bachiller en Derecho.

Conocimientos para el puesto ylo sargo: minimos o indispensables » Conocimiento de informatica a nivel usuaric (entorno Windows & internet)

CARAGTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principalss funciones a desarrcllar:

« Realizar el seguimiento de los Acuerdos Bitaterales en materia de defensa y cooperacion policial, y coordinar con los sectores competentes, el avance de los
instrumeantos internacionales sujetos a negociacion,

«» Consolidar, los proyectos de Acuerdo, con las aplniones de las diversas dependencias del Ministerio de Relaciones Extericres y de los Seclores
competentes.

« Archivar de forma correlativa los infoermes, memoranda, documentos, entre otros, para el seguimiento del estado de los Acuerdos,

« Elzborar mensajes, memorands, cficlos, cartas, elc.

+ Prestar asistencia en la realizacion de reuniones bilaterales con misiones extranjeras.

+ Prestar asistencia en la realizacidn de reuniones multisectoriales,

» Guardar reserva respectc a la informacion a la que tengs acceso en el Ministerio de Relaciones Exteriores.

+ Otros que el jefe inmediato superior disponga.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ONDICJONES © DETALLE

Lugar da prestacidn del servicio Minisierio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de noviembre de 2014
Término: 31 de diciembre de 2014

5/. 2,500.00 {Dos mil quinientos y 00/100 nuevos soles)
Remuneraclén mensual Incluyen los monlos y afiliacicnes de ley, asl como toda deduccion aplicable ai
trabajadar,

Duracion del contrato

Otras condlclones esenclales del contrato Ninguna




vl

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROGESO

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

Viernes 26 de septiembre de
2014

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de! procesa en el Servicio Macional del Emplen

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

Cficina Ganeral de Recursos
Humanos

Putiicacion de ia convocaloria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convacatorias CAS

Miéreoles 15 al martes 21
de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacién del curriculum vitae documentado en la siguienie direcclan: Pasaje
Acuna Nro. 155 - Cercardo de Lima

Martes 21 de octubra de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacion de |a hoja de vida

Miercoles 22 y jueves 23 de
octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de resultados de |a evaluzcidn del eurriculum vitae documentado en la
Paginz Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Jueves 23 de oclubre de 2014

Dficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacién de prueba psicoldgica

Viernes 24 de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanes

Publicacion de resultados de la evaluacion psicolégica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob_pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Lunes 27 de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 [Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jirdn Lampa N 535 - Cergado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Martes 28 y miercoles 29 de
octubre de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian de resuitada fingt en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocalorias CAS

Jueves 30 de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Hurmanos y Portal instituzional de

Suscripcian del Gontrato

de Lima

9 JLugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 545 - Cercado

Transparencia

Viernes 31 de octubre de 2014
Hora; Dasde {as 15:00 horas
hasta las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

1
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Registro det Contrata

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del
contrato CAS

Dficina General de Recursos
Humanas

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro de) proceso de seleccion tendrén un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

&.|Experiencia 10% 10 puntos
b.[Formacion académica 15% 15 puntos
¢.|Conozimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 punios

Puntaje Total de [a Evaiuaclén de ja Hoja de Vida 40 punios

a. Evaluzeidn Psicolégica

20 puntas

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

40 puntos

a. Puntaje de la Entrevista Personal

" PUNTAJE TOTAL

100 puntos

£l puntaje minimo aprobatorio sera de 20 puntos




Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1, De la presentacion del curricelum vitae documentado:

L.a informacién consignada en &l curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracian jurada, por lo gue el postulanta sera responsable de la
informacian consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acuiia N® 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicional:

Los pastulantes presentardn ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanas

3, Otra informacion que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humaros det MRE podra soficitar algin oire documente en cualquigr stapa del pracese de selaccidn

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

1. Declaratoria del proceso comao desierto
El proceso puede ser declarado deslerio en alguno de los siguientes supuastos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con lag requisites minimos,

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de las posfuiantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del procese,

2. Cancelasion del procesa de selegeidn

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestes, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a, Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleceidn,
b, Por restricciones presupuestales,

cC. Otras debidamente justificadas
1X. BASES GENERALES PARA EL PROGESO DE SELECGION

Procedimlento de Seleccién y Evaluacion

La cenduccién del proceso de seleccidn en todas sus etapas esiara a carge de Ia Oficina General de los Recursos Humanos, Bl drea usuaria estard
presenie en la evaluacion curricular y en la enfrevista persanal,

Ef proceso de seleccidn de personal consta de tres (3) efapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentada

b. Evaluacion Psicologica

C. Entrevista Personat

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en ef portal institucicnal del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. E! Cronograma del Proceso se encuentra publicsdo dentro de ia
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién def Curriculum Vitas Documentado

El Postulante prasentara el Curriculum Vitae Documeniado, el dia especificada en e cranograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitze
debera de satisfacer los requisitos minimes especificados en los Términos de Referencia, £l Curriculum Vitae y |1a documentacion que lo sustente

tendran caracter de Declaracian Jurada; para la acreditacion de Ja experiencla laboral se tomard en cuenta Unicamente las constancias de trabajo
yio serviclos.

+  Curriculum vitae simple

» Copia de ONI

* La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimas establecidos en Ios {érminos de referencia.
* Encasode ser de |as fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar digloma de Licenciada.

£n caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido COMADIS

La Oficina General de Recursos podrad sdlicitar documentos originales para realizar la verificacion posteriar.




El sobre que contiene los documentas solicitados deberd llavar &l siguiente rétula,

Senores:
Ministerio de Relacionas Exteriores

Proceso CAS N ...

L= lista de los resultades de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y endra la calificacion de Apto o Ne Apte.

b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

La lista e jos resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional tendra |a calificacion de Apto o No Apto,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista persanal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesia, ademas de su desenvelvimiente,
conocimientos, astitud, entre otras compelencias; y estara a carge de la Oficina General de Recursos Humanas y del area sclicitante de personat.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicadz er la pagina instiftcional y se tendra en consideracion e! orden de mérite obtenido por cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se olorgard vna honificacion del diez por cignto (10%) scbre el puniaje oblenido en la Etapa de Entrevista, a los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciada de las Fuerzas Armacdas de N° 29248 y su reglamento,

Asimismp, las personas con discapacidad que cumplan gon los requisitos para el carge y hayan obtenido un puntaje aprobaterio obtendran una
bonificacian del quince por ciento {15%) del puntaje final obienido, segun Ley N° 281684, ley que modifics diverses articules de fa Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarade ganador @ ganadores, &l (ios) postulante (s} deberdn obtener el puniaje minimo de naventa (90) puntos, que es &l resullade de la
suma de los puntajes obtenidos en Ias etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos {2} o mas postulante(s) superen el puniaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganador o ganadores al (a los} postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccidn se publicaré en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segin cranograma.

Duraclén del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de fa presente convocatoria tendrd un plazo de dos (02) mases contados del 1 de naviembre al 31 de
diciembre de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos




