PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

.

PROCESO CAS N° 085-2019/ASE

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ESPECIALISTA LEGAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01). Especialista Legal

2. Dependencia, unidad org ylo area
Unidad de Asignaciones y Contrados en el Exterior de la Cficina de Gestion del Servicio Exterior

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

4. Base legal
a. Decreto Legisiative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios.

b Ley MNro. 28848 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

d. Las demds disposiciones que regulen al Contrato Administrativo de Servicios.

[

PERFIL DEL PUESTO

| REQUISITOS DETALLE

IExpnriencia:
La contabilizacién de experiencia laboral serd aplicada de acuerdo a la normatividad oo . o
vigente que sefiala la "Gula metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para|* Dos (2) afios de experiencia laboral como Asistente Legal en el Sector Publico

piblicas, apli a regi distintos o la Ley N° 30057, Ley del » Haber desarrollado funciones como asistente o especialista analizando temas en
Servicio Civil™. (véase mayor detalle en las bases del concurso: inciso a) Primera materia de Derecho Laboral..
|Etapa: Evaluacion del C lum Vitae D del numeral X Bases

(Generales para el Proceso de Seleccidn)

Compromiseo, respor ilidad, ion de servicio, adaptabilidad-flexibilidad,
onientacion a resultados, capacidad de analisis

Competencias

* Tilwlo Profesional de Abogado
« Se requiere estar colegiado
« Egresado/a Maestria en Gestion Piblica o Gerencia Piblica

Formacién A
nivel de estudios:

grado

» Diplomado en Gestion Publica,

iplomado o Especializacion en Derecho Admini e ylo Procedimiant
Administrativo

+ Diplomado o Curse en Derecho de Trabajo o Laboral.

* Programa y/o Especializacion para Asistentes o Especialista de Gerencia.
+ Curso de Excel a nivel intermadio.
+ Cor i sobre la legisl

~ Conccimiento en Dereche laboral
+ Conocimiento en herramientas informaticas a nivel usuario
+» Conocimiento del idioma ingles a nivel basico

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables

aplicable a las contrataciones en el extenior,

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

+ Analisis y evaluacion de los expedientes comespondi ala cor de personal y arrendamiento de bienes muebles e inmueables, en atencion a las
solicitudes de los OSE, en imi de las disposiciones legales, de los procedimientos previstos en los sistemas administrativos y en estricta observancia
de las normas aplicables.

+ Evaluar y brindar asesoria legal en los asuntos de competencia de la Oficina de Gestion de Servicio Exterior a su solicitud.

+ Elaborar ayudas memorias e informes absolviendo consultas legales vinculas a temas de derecho laboral y administrativo, respecto a las distintas
controversias derivadas de la gestién, administracién, control y modificaciones contractuales del personal contratado por los OSE.

* Preparar y/o elaborar informes ténicos legales respecto de los temas concemientes a los diversos procesos ini i yp jt
los OSE.

+ Andlisis y aplicacién de las normas que compenen los Sistemas Administrativos y Procedimientos Administrativos en el marco de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrative General, relacionadas a la asignacion de recursos a los OSE

+ Elaboracion proyectos de mensaje cablegraficos de respuesta, en atencién a las distintas solicitudes de autorizacién de contratacion efectuadas por los OSE

+ Analisis de las contingencias que se presenten en contra del Estado peruano, y evaluacién de los reclamos p por los ciudadanos y ex emp s de
los OSE, previa evaluacion del marco legal aplicable.

+ Respuesta a diversos pedidos internos y externos, realizados por el Congreso de la Replblica, Presidencia del Consejo de Ministros, Ministerio de Economia y
Finanzas, entre otras,

« Elaborar, propener y emitir opinion sobre modificacion de proyecto de normas que contribuyan al perfeccionamiento del marco juridico relacionade con el
otargamiento, manejo y control de las asignacicnes de los Organos del Servicio Exterior,

+ Asesoria en temas de derecho laboral y derecho administrativo a las Embajadas y Consulados del Perd en los diferentes paises.

« Busqueda, revision y sintesis de la normativa necesana para el analisis de los expedientes a ser evaluados por la Oficina de Gestion del Servicio Exterior.

+ Praparar documentos (informas técnicos, oficios, cuadros, resumenes, sistematizacion de informacion, formatos y graficos) a solicitud de la Oficina de Gestion
de Servicio Exterior,

+ Andlisis de solicitudes de reconocimientos de dos de ejercicios anteriores solicitados por los OSE.
+ Evaluacién de las solitudes de otorgamiento de recursos econémicos relacionados con las asignaciones extraordinarias para los Grganos del Servicio Exterior.
+ Participacion en reuniones de coordinacion asignados por la Oficina General, o por la Oficina de Gestion del Servicio Exterior y otras actividades de su
competencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ! DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Ministeno de Relaciones Exteriores
Inicio: D5 de diciembre de 2019
Término: 31 de diciembre de 2019

S/6,300.00 (Seis mil trecientos con 00/100 scles) Incluyen los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Duracién del contrato

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Oficina General de Recursos

Aprobacién de la Convocatoria Lunes 4 de noviembre de 2019 Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo Migrcoles 6 al martes 19 de noviembre | Oficina General de Recursos

de 2019 Humanos
CONVOCATORIA it
1 Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Miércoles & al martes 19 de noviembre H?:rl\:‘::oszn:r;:la?‘lenI:tiit:;::l

Transparencia, Convocatorias CAS de 2019 de Transparencia

Miércoles 20 de noviembre de 2019

Presentacién del curnculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje Oficina General de Recursos

2 | Acuita Nro. 155 - Cercado de Lima desde |as 08:45 horas hasta las 15:30 Hucnanos
horas
|sELECCION
3 |Evaluacién de Ia hoja de vida Jueves 21y viernes 22 de noviembre | Oficina General de Recursos
de 2019 Humanos
Publicacién de tadcs de la luacin del curculum vitas documsnlado an la Oficina General de Recursos
3 3 - : i 1 Instit I
4 Pagina Institucional www rree. gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Lunes 25 de noviembre de 2018 Humanos y Portal Instituciona
de Transparencia
Otras evaluaciones: Oficina General de Recursos
= Evaluacion de prueba psicologica Manas 25 de novismire: da <019 Humanos
g |Publicacion de resultados de la evaluacién psicolgica, en la Pagina Institucional - — '_?f:\:ia”“ufe”:;:';l’fnEIEIC:::ZI
www. rree gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS SAiaven 35 de novismboe de 201 umanos y ituci
de Transparencia
Entrevista: Viernes 29.d—.e noviembre y lunes 2 de Sl i
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N* 535 - o ‘;'.‘a":‘mt"]';_:"fgm e icina Z”:r;‘;n:s Ecursos
Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido ora: Desde las 09:00 horas hasta las
16:30 horas
Publicacién de resultade final en la Pagina Institucional www rree gob pe, Link Oficina General de Recursos
8 ' Martes 3 de diciembre de 2019 Humanos y Portal Institucional

Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

de Transparencia

|SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato Miércoles 4 de diciembre de 2019 "
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Hora: Destle las 15:00 horas hasta las Oficina G;neral de Recursos
Cercado de Lima 16:00 horas umanos

Los 5 primeros dias habiles despues | Oficina General de Recursos

10 |Registro del Contrato
=9 de la suscrpeion del contrato CAS Humanos

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacien dentro del proceso de seleccion tendran un maxime y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES il PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO|  40%
a, |Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacian académica 15% 15 puntos
¢. |Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES : SR 20% i : R
a. |Evaluacii)n Psicoldgica . . 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA : : i
a |Punlaj& de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio sera de 90 puntos

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curriculum vitae

La inf iGn consig en el cumculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacion 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
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2. Documentacién adicional:

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

3. Otrainformacion que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccidn

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunc 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,

2. € lacion del p de seleccié

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 seleccin.
b Por restricciones presupuestales,

[ Ctras debidamente justificadas
La cancelacion de los procesos seran comunicados la pagina web del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el area de "Convocatorias Canceladas”
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
Pr i de Seleccion y

La conduccion del proceso de seleccion en lodas sus etapas eslara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuana estara
presente en la evaluacion curricular y en la entravista personal.

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

a Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado
b Evaluacion Psicologica

[ Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, salvo la evaluacion psi g siendo resp bilidad de cada p ite 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 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 Curniculum Vitae y la documentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; _para la acreditacion la experiencia | ral mara en nta Unicamente las
constancias de trabajo y/ rtifi rvicios firm | jef R I Humanos ylo jefe de la

i Administracién, o quien ha us veces, respectivamente.

Asimismo, el Anexo 1 que contiene la "Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para
entidades publicas, aplicable a regimenes distintos o la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil", sefala lo
siguiente:

- Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se contara desde el momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que incluye también
las practicas profesionales y para los casos donde NO se requiere formacién técnica y/o universitaria
completa, o solo se requiere educacién basica, se contara la experiencia laboral en general.

- El postulante debera presentar la constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formacién académica que requiera el perfil
(diploma de bachiller, diploma de titulo profesional, diploma de egresado técnico, diploma de titulo técnico).

Curriculum vitae simple

La documentacion que sustente el cumplimiente de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.

En caso de ser de |as fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciadeo.

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 verficacién de datos

La documentacion debe estar correctamente foleada.

La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacién posterior.
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El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rotulo.

Sefores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

Nombres y Apellidos: ..o,
INGmero del DN e e
RUC N ..

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

b) Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

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, de su 1
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea 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 obtenido por cada
postulanta,

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion 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 modifica la Ley de N° 29248, Ley del Servicio Militar

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
benificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segun Ley N° 28973, ley General de la Persona con discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) p e (s) deberan 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 Proceso de Seleccién se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra como plazo del 05 de diciembre de 2019 al 31 de diciembre de 2019,
pudiendo prorrograse o renovarse

Oficina General de Recursos Humanos




