.

PROCESO CAS N° 184- 2014/LOG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE LEGAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un: Asistente Legal

2. Dependencla, unidad organica y/o drea solicitante
Oficina de Logistica de la Oficina General de Administracian

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

4, Baselegal

a. Decreto Legislative N°® 1057, gue regula ai Regimen Especial de Contratacidn Administrativa da Servicios.

b. Ley Nro. 20849 Ley que establece |a Efiminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamenio del Decreto Legistative N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contralacion Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo N°075-

& 2008-PCM, modificado por Decreto Suprema N° 065-2011-PCM.

d. l.as demas disposiciones que reguien el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

TREQURTOS

* - DETALLE -

Experiencia

= Experiencia no menoer de 2 afios en fa administracién publica
- El postulante debers tener cerlificacion vigente del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado ~ OSCE.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultades, relaciones
interperscnales, comunicacian efectiva y trabajo bajo presion

Formacion Académica, grado académico yio
nivel de estudios

+ Abogado titulado vy colegiado.
» Estudios de especializacién en materia de contrataciones estatales

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

+ Qrganizar y evaluar los contratos suscrites por el Ministerio de Relaciones Exteriores que se encuentren vigentes.
+ Apayar en la absolucién de consultas en materia de procedimientos adminisirativos en contrataciones estatales y otros asuntos inherentes a fa gestion logistica,

que se ig ancargue,

» Consolidar propuestas de mejora en las contrataciones de arrendamientos a partir de fos informes de auditorfa interna, elaborando un proyecto de conirato que

incorpore dichas propuestas. :

« Detactar, organizar, consolidar, actualizar e Informar acciones relacionadas con prestacicnes ejecutadas sin que se haya contemplado el margo normativo.
« Brindar asistencia gn materia de procedimientos adminisirativas en coniraiaciones estatales.

« Guardar reserva de ia informacion a su cargo.

+ Otros asuntos que le asigne el Jefe de la Oficina de Logistica del Ministerio de Relaciones Exieriores.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de prestacién del serviclo

Ministerio de Relaciones Exteriores

Duracién del cantrato

[nicio: 01 de enero de 2015
Término: 31 de enero de 2015

IRemuneracion mensual

S/.3,125.00 {Tres mil cienie veinticince y 00/100 Nuavos Soles).
Incluyen les montos y afiliaciones de ley, asf como {oda deduccién aplicable al
trabajador.

Dtras sondiciones esenclales del contrato

Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

" ETAPAS DEL PROC

CRONOGRAMA :

Aprobacian de la Conveczloria

Viernes 14 de noviembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién del procese en el Servicio Nacional del Empleo

Jueves 20 de noviembre de 2014
al miércoles 03 de diciembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link

Jueves 04 al jueves 11 de diciembre de

Dficina General de Recurses

Acunz Nrg, 185 - Cercado de Lima

1 ’ - Humanos y Portal Institucional
Tranaparencia, Convocatorias CAS 2044 de Transparencia
2 Presentacion del curriculum vitae documentado en Iz sigulente direccion: Pasaje Jueves 11 de diciembre de 2014 desde| ©Oficina General de Recursos
Humanos

las 08:30 horas hasta las 15:30 horas

3 |Evaluacin de la hoja de vida

Viernes 12 y lunes 15 de diciembre de
2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacian det gurriculum vitae documentado en la
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Canvacatorias CAS

Marles16 de diciembre de 2014

Oficina Genera! de Recursos
Humanos y Partal institucional
de Transparencia

§ |Evaluacion de prueba psicologica

Miércoles 47 de diciembre de 2014

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convacatorias CAS

Jueves 18 de diciembre de 2014

Oficina Generzl de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Entrevista;

7 |tugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exderiores Jirén Lampa N° 535 - Cercado

de Lima. De acuerde a orden establecido

Viernes 19 y Lunes 22 de diciembre de
2014
Hora: Desde las 08:30 horas hasta las
16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en lz Pagina Institucional www. rree qab,pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Martes 23 de diciembre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Suscripcicn del Conirato

@ [lLugar: Sede de! Ministerio de Relaciones Extericres Jiran Lampa N° 535 - Cercado

de Lima

l.unes 29 de diciembre de 2014
Hora: Desde Jas 15:00 heras hasta las
17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

o

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles despues de

la suscrpeion del contrato CAS

Oficina General de Recursas
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacion dentro def proceso de seleccién tendran un méaximo y un minime de puntas, distribuyéndose de esta manera;

EVALUACGIONES

ACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADC

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Fermacion académica 15% 18 puntos
c.|Conocimientos para el puesto yio cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluaclon de a Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacion Psicoldgica 20%

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 punios

40 punios

100 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR
Vil. 1. De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacién consignada en e! curriculum vitae documentado tiene caracter de deciaracian jurada, por lo que ef postulante sera responsable de la
informacidn consignada en dicho documento y se somete al procese de fiscalizacion posterior que Heve a cabo Ia entidad.

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

2. Bocumentacién adicional:

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

3, Otra informacién que resulte conveniente:
La Oficina Genaral de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algan otro documento en cuzlquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VIR
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso pueda ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al procest de seleccion.
b. Cuando ningune de los postulantes cumple con los requisitos minimos,
¢ Cuande habiendo cumplido Jos reguisitos minimos, ninguno de los postulantes obtizne puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
2. Cancelacidn del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguna de los siguienies supuestos, sin que sea respensabilidad de la entidad:
a.  Cuando desaparece iz necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccian.
b. Por restricciones presupuestates.
[ Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
IX.

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacian
La eondliccion del proceso de selecciGn en todas sus etapas estara a cargo de |a Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estaré presenie
£n la evaiuacién curricular y en la entrevista personal.

£l proceso de seleccién de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacion de! Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicoidgica

c. Entrevista Perscnal

Las etapas de seleceion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal Institucional del
Ministerio de Relaclones Exlericres, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de ia
cenvacatoria.

a) Primera Etapa; Evaluacion del Curriculum Vitae Pocumentada

El Pastulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma, L.a documentacién presentada en el Curriculum Vitae
debera de salisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la decumentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo ylo
servicios,

+ Gurriculum vitae simple

+ Caopia de ONI

+ La documentacion que sustente &l cumplimiento de los requisitos minimos establecidas en los términos de referencia.
« En casc de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciade.

: En caso de ser persona con Riscapacidad, se adjuntara el certificade de discapacidad emitido CONADIS

Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacién posterior.



El sobre que contiene Ios documentes solicilados deberd llevar el siguiente rétuio.

Sefores:
Minisierio de Relaciones Extariores

Procese CAS N® ..o i

La lista de los resulfados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tengra |a calificacion de Apto o No Apio.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldglea

La listz de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional fendré |z calificacidn de Apta o No Aplo.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el posiulante cumple con Jas competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, aclitud, entre otras competencias; y estarad a cargo de la Gficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de persanal.

La lista de los resullados de esia etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérilo abtenido por cada postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) scbre el puntaje obienido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes gue hayan acreditado ser
Licenciada de las Fuerzas Armadas de N°® 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puniaje aprobatorio obtendran una honificacian
del diez por clente (10%) del puntaje final obienido, sequn Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad,

Resuitado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (fos) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (20) puntas, que es el resultade de la suma de
ios puntajes obtenidos en fas etapas que conforman el praceso de seleccién. Sidos {2} o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicard como ganador o ganadores al (a los) postulante(s} que oblanga el mayor puntaje.

El Resuliado final del Proceso de Seleccidn se publicard en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, seglin cronegrama.

Duracian def Contrate

Et contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo de un mes del 01 de enero al 31 de enera de 2015, pudiands
Prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




