PROCESO CAS N° 182- 2014/0AP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ESPECIALISTA LEGAL

GENERALIDADES

1. Objeto de 1a convocatoria

Contratar los servicios de un; Especialista Legal

2. Dependencla, unidad orgénica ylo area solicitante
Oficina de Administracién de Personal de la Oficina General de Recursos Humanos
3. Dependencia encargada de reallzar el proceso de confratacion
Oficina General de Reqursos Humanos
4, Baselegal
a. Decreto Legistativo N° 1057, que regula &l Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 29849 Ley que estabiece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y ctorga derechos laborales

Reglamento de! Decreto Legislativa N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decrglo Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo NP 065-2011-FCM.

d. L.as demas disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicias.

c.

PERFIL DEL PUESTQ

: & REQU!S]TOS

« Experiencia minima de fres (3) anos en &l sector publico, en la temética de
Experiencia procedimientas administratives disciplinarios y procedimientos de personal /racuros
humanos,

Trabajo en equipo, proactividad, orientacién por resultados, relacicnes

Competanclas . o N - - o
interpersonzles, comunicacién efectiva y frabajo bajo presion

Formacion Académica, grado académico yio

nivel de estudlos » Abogado {a) Titulado.

+ Conacimiento de Derecho administralive, labaral plblico.

Conoclmientos para el puesto ylo cargo: minimos o indispensables * Conocimienta de Gastion Publica.
+ Conocimiento de informatica a nivel de usuario (entorne Windows y Office).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

1.- Asesorar en materia legal en |la Oficina de Administracion de Personal de la Oficina General de Recursos Humanos dei Ministerio de Relaciones Exieriores.

2.- Asesorar en la aplicacion def Régimen Disciplinario en el Ministerio de Reiaciones Exteriores, y elaberar los informes, memorandas, astas y otros documentos
que le sean solicitados.

3.- Absolver las consultas legales que se le formulen vinculadas & los procesos o asunics administrativos disciplinarios que sean requeridas por las diferentes
dependencias def Ministerio.

4.-Efecluar las coordinaciones que se requieran con las depandencias del Ministerio a fin de recabar ioda documentacicn e informacion necesaria para el
cumplimienio de las actividadas que le sean encargadas.

5.-Preparar proyactas de memaoranda, proyectos de resoluciones adminisiralivas, oficios y otros documenios relacionados al area de su competencia.

&.-Elaborar normas, directivas y lineamientos en materia de Recursos Humanos.

7.-Hacer &l seguimignto de los procedimientos sancionadores.

B.-Participar en reunicnes de irabajo que le asigne el Jefe Inmediato.

9.-Diras actividades inherentes al servicio gue presta.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicia: 01 de diciernbre de 2014

Duraclidn del contrato
Término: 31 de diciembre de 2014

5/.6,125.00C (Seis mil ciento veinticinco y 00/100 Nuevos Soles).
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

" ETAPAS DEL PROCES

CRONOGRAMA

'AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Lunes 27 de oclubre de 2014

Oficina Generzl de Regursos
Humanos

Publicacian del proceso en el Servicio Nacionat del Emplea

Maries 28 de octubre de 2014
&l lunes 10 de naviembre de 2014

Oficina Genera! de Recursog
Humanos

Publicacidn de la corvacatoria en la Pagina Institucional www.rree.gab.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Martes 11 al lunes 17 de noviembre de
2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Presentacion del curricuium vitae documentado en la sigulente direccién: Pasaje
Acufia Nro. 1565 - Cercado de Lima

Lunes §7 de noviembre de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas hasia ias
15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanes

Evaluacién de la hoja de vida

Maries 18 de noviembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacion del curriculum vitze documentadao en la
Pagina Instilucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 20 de noviembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Ponia! Institucicnal
de Transparencia

Evaluacién de prueba psicolégica

Viarnes 21 de noviembre de 2014

Oficina General de Recursps
Humanos

Publicacion de resuftadoes de la evaluacidn psicoldgica, en la Pagina Institucional
v rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 24 de noviembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional

de Transparencia

Entrevista:
Lugar: Sede del Ministerio de Relacicnes Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado
de Lima. De acuerdo a orden establecido

Martes 25 de noviembre de 2014
Hora; Desde las 08:30 horas hasta las
16:30 horas

Oficina Genaral de Recursos
Humanas

Publicacion de resuliado final en la Pagina Institucional www. mee. qob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

jueves 27 de noviembre de 2014

Oficinag General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Suscripcion del Contrata
t.ugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores Jirdbn Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Vigrnes 28 de noviembre de 2014
Hara: Desde las 15:00 horas hasta las
17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Registro del Contralp

Los 5 primercs dias habiles despues de
1a suscrpcidn del contrato CAS

Cficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

VI

Los factores de evaluacion deniro del procesc de seleccidn tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

PESO

“PUNTAJE MAXIMO

AE DOGUMENTADQ

LUA 0% L
a.|Experiencia 10% 10 puntos
k. |Formacién academica 15% 15 puntos
c.|Conocimienios para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

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

OTRAS EVALUACIONES
a. Evaluacién Psicologica 20 punios
20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

a Entrevista Personal 40% 40 puntos
_ PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

taje minimo aprobaloric serd de 90 punics



Vil

VI

DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De la presentacion del curriculum vitae docuementado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentade tiene caracter de declaracion jurada, por lc que el postulanis serd responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a caba la enlidad.

Sede Institucional del Minisierio de Relaciones Exteriores
Direccidn: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentac|én adicional;..

Los posiulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de prasentacidn dirigida a la Oficina General de Recurses Humanos

Otra Informacion que resulte conveniente:
ta Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin ofro documente en cualquier etapa del procesc de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puade ser declarado desierie en algune de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccian.

b. Cuando ninguno de los posiulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumpiido fos requisitos minimes, ninguno de les postulanies obtiane puntaje minimo en las etapas de evaluaclén del proceso.

Cancelacign del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de la entidad:
3. Cuando desaparece la necesidad de! servicio de |a entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion,

b. Por restricciones presupuestales.

¢,  Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion
La conduccian del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Gficina General de los Recursos Humanos, El drea usuaria estara presente
en Iz evaluacion curricular y en ia entrevista personal.

El procesa de seleccion de personal consta de fres (3) etapas:

a. Evaluacian del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacién Psicologica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccién son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postuiante del seguimienta del proceso en el portal institucional del
Minislerio de Relacipnes Extericres, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicade dentrc de la
convocatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en &l cronograma, L.a documentacion presentada en el Curriculum Vitae
deberd de satisfacer {os requisitos minimos especificados en los Términes de Referencia. £l Curriculum Vitae y lz documentacidn que lo susiente dendran
caracter de Deciaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta Unicamente las constancias de trabajo yio
servicios.

= Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

+ La documentacion que sustente el cumplimienta de fes requisites minimos establecidos en los términes de referencia.
+ En easo de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenclado,

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuniara e! certificado de discapacidad emitide CONADIS

+ La Dficina General de Recursos podra solicitar documentos originzles para realizar la verificacion posterior.



El sobre que sontiene les documentos solicitados debera llevar el siguiente rolulo.

Sefores:

Ministerio de Refaciones Exteriores

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apio o No Aplo,

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra Ia calificacion de Apto o No Apto.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulanie cumple con las competencias exigidas para ef puesto, ademas de su desenvolvimienta,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a carge de la Oficina Gengrat de Recursos Humanos y del rez 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 obtenide por cada postulanie.

De las Bonificaciones

Se otorgara una honificacion del diez por cienta (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los posiulantes que hayan acreditada ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitcs para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio abtendran una bonificacian
del diez por ciento (10%) del puntaje final cblenido, segin Ley N® 28164, lay que modifica diversos articulos de la Ley N* 27050, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Selecclan.

Para ser declarado ganadar o ganadores, el {los) postulante (s) deberan abtenar &l puntaje minimo de noventa (90} puntos, que es el resultado de la suma dg
los puntajes abtenidos en las elapas que conforman el procesa de seleccion. Si dos {2) o mas postulante{s) superen el puntaje minime aprobatorio, se
adjudicard come ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayer puntaje.

El Resuitado finai del Proceso de Seleccién se publicarg en la pagina instifucional del Ministerio de Relacicnes Exteriores, seglin cronograma.

Duracion del Contrato

El contraie CAS que se suscriba coma resultado de Iz presente tonvocateria tendra un plazo de {01) un mes del 01 de diciembre al 31 de diciembre de 2014,
pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




