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52 Ministerio

de Relaciones Exteriores

PROCESO CAS N° 049- 2016/TRC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ESPECIALISTA LEGAL

GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un: Especilista Legal

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subdireccion de Tramites Consulares
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
c Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
' 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

+ 03 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado

+ 02 afios de experiencia laboral requeriada para el puesto como asistente/auxiliar en
|Experiencia el sector publico

+ 01 afo de experiencia en labores de procedimiento administrativo y asistencia en
temas de derecho notarial y registral.

*Trabajo en Equipo, proactividad, orientacién por resultados, relaciones

[of tenci o . - i
ompetencias interpersonales, comunicacién efectiva y trabajo bajo presién.

Formacién Académica, grado académico y/o + Titulado en Derecho
nivel de estudios * Se requiere estar colegiado y habilitado.

= Conocimiento de Ofimética a nivel basico

Conocimientos para el puesto y! rgo: minimos o indispen et = iy . :
P p yio.cargo::mj Rensablos + Conocimientos en procedimientos judiciales, registrales y notariales

CARACTER]S'I_'ICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

- Encargarse del Area de gestion de los servicios notariales consulares y la asistencia legal en los procedimientos administrativos de la Subdireccién.

* Brindar asistencia legal a la Subdireccién de Tramites Consulares en derecho y procedimiento registral y notarial asi como en derecho administrativo.

+ Atencidn de consultas formuladas por las Oficinas Consulares sobre procedimientos notariales y de certificaciones.

+ Asistir legalmentes en la elaboracién y formulacién de proyectos, revision de normas, procedimientos e informes legales referidos a proceso administrativo y a los
servicios notariales consulares.

+ Elaberar oficios, cartas, memoranda, asi como documentos de impulso de asuntos vinculados a la Subdireccion

+ Desempefiar actividades de capacitacién institucional bajo modalidad presencial, semi presencial o virtual en materia de gestién consular y procedimientos
notariales, de acuerdo a las necesidades que sefiale en su normatividad el Ministerio de Relaciones Exteriores.

+ Analizar, evaluar e inpulsar casos que se le encomienden, asi como organizar, archivar y guardar reserva de la informacién a su cargo.

+ Otras actividades que le asigne el Subdirector de Tramites Consulares.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 17 de mayo de 2016

|Duracién del contrato . o
Término: 31 de julio de 2016

Remuneracién mensual §/. 5,000.00 (Cinco mil con 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
1 emd asf como toda deduccién aplicable al trabajador.

‘tras condiciones esenciales del contrato Ninguna




B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

V.
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
; : . Oficina General de Recursos
Aprobacién de la Convocatoria Jueves 07 de abril de 2016 Humanos
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo Miércoles 13 al martes 26 de abril de Ofieing Grneral o Recdrets
2016 Humanos
CONVOCATORIA
1 Publicacién de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Miércoles 27 de abril al martes 03 de Iﬁjt:::ofsn:gftlaf?ngt(ietigzﬁzI
Transparencia, Convocatorias CAS mayo de 2016 de Transparencia
5 Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccién: Pasaje Martes 03 de mayo de 2016 desde las | Oficina General de Recursos
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima 08:30 horas hasta las 15:30 horas Humanos
|SELECCION ‘
» ; ; x Oficina General de Recursos
3 |Evaluacién de la hoja de vida Miércoles 04 de mayo de 2016 Humanos
- 2 : i Oficina General de Recursos
Publicacién de resultados de la evaluacién del curriculum vitae documentado en la e
4 Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Jueves 05 de mayo de 2016 Hlumsrosy el Inst!tucronal
. de Transparencia
5 |Evaluacion de prueba psicoldgica Viernes 06 de mayo de 2016 Qficing Ge:!neral e Reaurios
umanos
- w7 ; : ; . Oficina General de Recursos
Publicacién de resultados de la evaluacion psicolégica, en la Pagina Institucional T
6 X : B Martes 10 de mayo de 2016 Humanos y Portal Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS de Transparencia
Entrevista: Miércoles 11y jue\.;%s 12 de mayo de Oficina General de Recursos
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado Hos DS gg_oo h hasta | Pm———
de Lima. De acuerdo a orden establecido S i Haslasiaias
16:30 horas
—_— —_ . Oficina General de Recursos
Publicacién de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link i S
8 i ; ' Viernes 13 de mayo de 2016 Humanos y Portal Institucional
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS de Transparencia
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcién del Contrato Lunes 18 de mayo de 2016 ;
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado | Hora: Desde las 15:00 horas hasta las Figa Ginfr;a;::s e
de Lima 16:00 horas
i Los 5 primeros dias habiles despues de| Oficina General de Recursos
T | RepeTR Gl Contt la suscrpcion del contrato CAS Humanos
DE LA ETAPA DE EVALUACION
VI
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendran un maximeo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTAD] 40%
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 puntos
c.|Conccimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacioén de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES e L 20%
a. lEvaIuacit’:n Psicolégica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
(S JBNTREVISTA 4%
& I E
V) oﬂoca\Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
(#1L.G.G| jc;‘) ;&"}  PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos
\Z) % 2 ‘\J
Z ;
& <

— &2
% RelacS™F) puntaje ‘minimo aprobatorio sera de 90 puntos



Ministerio

de Relaciones Exteriores
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Vil

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacién consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante seré responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

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

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

Otra informacién que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algtin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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

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

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

Cancelacién 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 la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.

b. Por restricciones presupuestales.

[ Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacién

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El 4rea usuaria estara presente
en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

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

a. Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacion Psicolbgica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del procesc en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la

convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente tendran

caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacién de la experiencia laboral se tomara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo yio

servicios.



Ministerio

de Relaciones Exteriores

Curriculum vitae simple
= Copia de DNI
+ La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.
+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS
+ Declaraciones Juradas anexas a la presente convocatoria, asi como la ficha de verificacion de datos

+ La Oficina General de Recursos pedra solicitar documentos criginales para realizar la verificacion posterior,

El sobre que contiene los documentos solicitados deberd llevar el siguiente rétulo.

Sefiores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacién Psicolbgica

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

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resultades de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendré en consideracién el orden de mérito obtenido por cada postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas segun Decreto Legislativo N° 1146 que madifica la Ley de N° 29248, Ley del Servicio Militar

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenide un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacién
del quince por ciente (15%) del puntaje final obtenido, seglin Ley N° 29973, ley General de la Persona con discapacidad.
Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resultado de la suma de
los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Procese de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segtin cronograma.

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra como plazo del 17 de mayo de 2016 al 31 de julio de 2016, pudiendo
renovarse o prorrogarse.

Oficina General de Recursos Humanos




Ministerio de

Relaciones Exteriores

ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

1 TG

lidentificado (@) cOn DN Neeowvvciivncisissssinnnes ¥ cON dOMICHTIO BN 1evierreceimrenesirsms s
......................................................... , declaro bajo juramento no tener inhabilitacién vigente para
prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y

DESPIDO-RNSDD(*).

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

FIRMA

(*)Mediante Resolucién Ministerial 017-2017-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobd
la “Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional de
Sanciones de Destitucién y Despido —RNSDD”. En ella se establece la obligacion de realizar
consulta o constatar que ningun candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcion
\viiblica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designacion, eleccion,

gpntratacion laboral o de locacién de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se
ncuentren con inhabilitacién vigente deberan ser descalificados del proceso de contratacion,
no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.




PERU Ministerio de

Relaciones Exteriores

ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

b ffo BRI
:dentlﬂcado (a) con DNI N° .............................. Y €ON dOMICIlIO BN wecvreceeece e
s S , declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de
alimentos, ya sea por obhgactones alimentarias establecidas en sentencia o ejecutorias, 0
acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener adeudos por
pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcién en el Registro
de Deudores Alimentarios creado por Ley N° 28970.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Lima,..... deueeevere e del 20,

FIRMA
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Ministerio de

Relaciones Exteriores

ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES Y JUDICIALES

Jdentificado (a) con DNI N°...ousmaisinis Y COMDOMICHO B snmsniimimmma i
weeeeenns, declaro bajo juramento que:

» No registro antecedentes policiales
» No registro antecedentes penales
» No registro antecedentes judiciales

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

FIRMA
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