PROCESQO CAS N°178- 2M4/TRC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE LEGAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

...Conlratar jos servicios de un: Asistente Legal ..............

2. Dependencia, unidad organica yfo area sollcitante

Subdirecclon de Trdmiles Censulares de la Direccion de Politica Consuiar

3. [Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos

4, Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, gque regulz el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,

b. Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especizl del DL 1057 y olorga derechos laborales
Reglamenio del Decrelo Legisiativa N° 1057 qua regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decrelo Supramo N°Q75-

€ 2008-PCM, modificado por Decrele Supreme N° 085-2011-PCM.

d. Las demés disposiciones que regulen el Conirato Administrativo de Sarvicios.

PERFIL DEL PUESTO

LU REQUISITOS

IExperiencia

« Experiencia en el sector plblico no menor de un (01) afio.
« Experiencia en la framitacion de Exhertos Judiciales, su procedimiento y
conocimientos de la normativa aplicable,

Competenclas

« El candidato debe ser proaclivo, planificador, entuslasta, orientado al logro de
objetivas, altamente comprometido y responsable. Ademas, debe tener la capacidad
para trabajar en equipo, capacidad de Analisis y buena disposicién para atencion at
publico.

Formacitn Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

+» Bachiller en Derecho,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGD
Principales funciones a desarroliar:

+ Brindar arientacian lagal sobre procesos de Exhorios Judiciales {ibrados al exterior.
+ Organizar [as normas y procedimientos scbre Exhorlos Judicizles librados al exterior.
« Elaberar documentos de instruccion sobre Exhorics Judiciales librados al exterior.

+ Asistir a la Subdireccion en la implementacion y/o mejora del servicio, evaluacion y envic de expedientes judiciales para su difigenciamiento en el exterigr.
+ Evaluar, distribuir e impulsar {a gestién de expedientes judiciales enviados al Subdirecior de Tramites Censulares.

+ Elaborar proyectos de respuasta a consultas efectuadas por las Oficinas Consulares.

» Registro de expedientes y de lcs documentos de impulso en el cuadro *Seguimienic de expedientes”.

- Elaborar oficios, cartas y memoranda, asl como documenios de impulso de procedimienios adminisirativos.

+ Prestar asistencia legal en asunios que sa le encomienden.
- Qrganizar, archivar y guardar reserva de la informacién a su cargo.
- Otras aclividades que le asigne el Subdirector de Tramiies Consulares.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATC

CONDICIONES

. DETALLE

li_ugar de prestacién del servicio

Ministerio de Relaciones Exteriores

IDuraclo'n del contrato

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

Remuneracidn mensual

S/, 2,000.00 (Dos mit can 00100 nueves sales) Incluyen los monios y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccian aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESC

CRONOGRAWMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

Viernes 24 de oclubre de 2014

Oficina General de Recursos

Humanos

Publicacion del proceso en g Servicic Nacional del Empleo

Lunes 27 de octubre de 2014
&l viernas 07 de noviembre de 2014

Cificina General de Recursos

Humanes

Publicacion de la convocatoria en la PAgina Instilucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 10 al viernes 14 de noviembre
de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucionaf

de Transparencia

Presentacién del curriculum vitae documentado en Ia siguienie direccidn: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercadg de Lima

Lunes 17 de noviembre de 2014 desde
las 08:30 horas hasta las 15:30 horas

Oficina General de Recursos

Humangos

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Marles 18 y migrcoles 19 de noviembre
de 2014

Oficina Generai de Recurscs
Humanos

Publicacidn de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la
Pagina Institucional www.ree.gob.pe, Link Transparencia, Conyocatorias CAS

Jusves 20 de noviembre de 2044

Oficina Ganeral de Recursos
Humanos y Pertal Institucional

de Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicologica

Viernes 21 de noviembra de 2014

Qficina General de Recursos

Humanos

www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Publicacion de resultades de fa evaluacién psicologica, en la Pagina Institucicnal

Lunes 24 da noviembre de 2014

Cficina General de Recussos
Humanos y Porlal Instifucionat

de Transparencia

Entrevista:

7 |Lugar: Sede del Ministerio de Retaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado

de Lima. De acuerde a orden estabiecido

Maries 25 y Miércoles 26 de naviembre
de 2014
Hora: Desde las D8;30 horas hasta las
+6:30 horas

Oficina General de Recursgs

Humaneos

Transparencia, Resuliados de Convocatorias CAS

Publicacidn de resultado final &n la Pagina Institucional www.rree.geb.pe, Link

Jueves 27 de noviembre de 2014

SUSCRIPGION ¥

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional

de Transparencia

Suscripcién del Contrato

9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exleriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado

de Lima

Viernes 28 de noviembre de 2014
Hora: Desde las 15:00 horas hasta las
17:00 horas

Oficina General de Recursos

Humanos

10 |Registro del Contrato

Los § primeros dias habiles despues de
la suscrpcian del contrato CAS

Oficina General de Recursos

Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacion dentro del proceso de seleceion tendran un maximo y vn minimo de punies, distribuyéndose de esta manera:

ON'DEL CURRICULUM !

a,|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Farmacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el pueslo ylo cargo 18% 15 puntos

Puntaje Total de ia Evaiuacién de la Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUAY

a. Evaluacion Psicoldgica

20 puntos

Maje Total Qtras Evaluaciones

20 puntos

sl

HY a‘;é’ﬁ,l taje de ia Enirevisia Personal

A0 punios

100 puntos

El puniajs minimo aprobatorio seré de 90 punios



DOCUMENTACGION A PRESENTAR
Vi, 1.

Be la presentacion del curriculum vitae documentado:

La infermacion consignada en ef cusriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulanie sera responsable de la
infarmacion consignada en dicho documento y se somete &l procese de fiscalizacion posterior que l'zve a cabo la enticad.

Sede Institucional de! Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufiz N° 155 - Cercado de Lima

D IR I ACEOI AUICTONAE: ... e o 58 8

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

Otra informacion que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanes del MRE podra salicitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccidn

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

Vil

Declaratoria del proceso como desierto
E# proceso puede ser daclarade desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulanies cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido fos requisitos minimos. ningunc de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccign
El proceso pusde ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuandg desaparece |2 necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al Inicio del procesc de seleccion.

b. Par restricciones presupuestales.

C. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evatuaclon
La conduccién defl proceso de seleccion en todas sus elapas estara a cargo de la Oficina Generzl de los Recursos Humanos. El area usuaria eslara prasente
en la evaluacion curricular y en Iz entrevista personal.

El proceso de seleccién de personal consta de tres (3) elapas:

a. Evaluacion det Curricuium Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicolagica

A Entrevista Perscnal

l.as etapas de seleccién son de caracter eliminatoric, siendo responsabitidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicade dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluaclén del Curriculum Vitae Documentado

E| Posiulante presentaré el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en ef cronograma. La documentacion presentada en ef Curricuium Vitas
deberd de satisfacer los requisites minimos especificados en los Términos de Referencia. Ef Curriculum Vitae v la documentacién que lo sustente tendran
caracler de Declaracién Jurada; para la acreditacién de la experlencia |aboral se tomard en cuenta dnicamente las constancias de trabajo yio
servicios.

« Curticulum vitae simple

+ Copia de DN?

+ La documentacian que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los 1érminos de referencia.
» Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de ias FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

Er caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitide CONADIS

A a Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.



El sobre que contiene los documentos solicitades deberd liavar el siguiente rétulo.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exteriores
Proceso CAS No. . i i e

Nombres y Apellidas........ococ o

[INimero del DNE.............

l.a lista de los resuitados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra 1a calificacion de Aple o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluaclén Psicoldgica

La lista de los resuliados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendr3a |a calificacidn de Apto o No Aplo,

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevisia personal parmitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
cenocimignios, actitud, enire otras competencias, y estara a cargo de ia Oficina Genera! de Recurses Humanos y del area solicitante de personat.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y e tendrd en consideracion el orden de mérilo obtenido por cada postulante.

De las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacion del diez par ciento {10%) sobre el puniaje obienido en la Elapa de Entravista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obfenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion
del diez por ciento (10%) del puntaje final obtenido, segun l.ey N* 28164, ley gue modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de 5eleccion,

Para ser declarado ganador o ganadares, el {los) postulante (s) deberdn oblener el puntaie minimo de noventa {90) puntos, que 25 =l resultade de Ia suma ds
los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion, Sidos (2) o més postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postutante(s) que oktenga el mayor puntaje.

El Resuliado final del Procese de Seleccion se publicara en la pagina institucional def Ministerio de Relaciones Exferiores, segdn cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resullado de la presenle convocatoria tendrd un plazo de un {01) mes contados del 01 de diciembre al 31 de diciembre
de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




