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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
BACHILLER EN DERECHO |

1 GENFRALIDADES
1. QObjeto de la convocatoria

Contratar los servicios de UN (01) BACHILLER EN DERECHO |
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Oficina de Asesoria Juridica - OAJ

3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn

Unidad de Personal
4, Base iegal

a. Decreto legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. las demds disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia laboral o en Practicas no menor a
Experiencia (1} cinco (05) afios en el Sector Publico y/o Privado,
de los cuales tres {03) afios en el Sector minero.
Haber Trabajo y/o prestados servicios en
Oficinas de Asesoria Juridica en el Sector Publico.
Trabajo en Equipoe Pro actividad, Ortentacién por
Competencias (2) Resuttados, Compromiso con la Institucidn,
Comunicacion efectiva, Buen manejo de
Relaciones Interpersonales y Trabajo bajo
Presion,

Formacién Académica, grado académico y/o Bachiller en la Carrera de Derecho.

nivel de estudios (3}

- Diplomado en Derecho Laboral de la Nueva Ley
Procesal de Trabajo. (Minimo 120 horas
académicas)

~ Diplomade en Derecho Minero. {Minimo 120
Cursos y/o estudios de especializacién horas académicas)

- Diplomado en Derecho Administrativo y
Procedimiento administrativo. (Minimo 120
horas académicas)

~ Diplomado en Derecho Constitucional y
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Procese Constitucional. (Minimo 120 horas
académicas)

-~ Haber asistido durante el iltimo afio 2
Seminarios y/o Conferencias en materia de
Derecho Minero y Contrataciones del Estado.

~ Estudios Sobre Gestion de Calidad y/o Norma
ISC 8001 2008.

~ Técnico en Microsoft Office.

-~ Curso y/o seminarios referente Auditoria
Gubernamental.

—Curso y/o seminarios referente al Cédigo de
ftica.

-~ Conocimiento y/o experiencia en redaccién de
demandas, contestaciones de demandas,
alegatos y otros escritos judiciales.
~Conocimiento y/o experiencia en seguimiento
de expedientes ante ios Organos Jurisdiccionales
Conocimientos para el puesto y/o cargo: y Administrativos.

minimos o indispensabies (4) y deseables (3) | ~ Conocimiento de Actividades relacionadas a la
actualizacion de Base de Datos.

- Conocimiente en Gestion de Calidad en
Entidades Pablicas.

- Conocimiento y/o Manejo del Sistema Peruano
de Informacién Juridica — SPI.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: {6)

a. Elaboracién de proyectos de escritos de caracter juridico legal, relacionados con fines, objetivos y
funciones del INGEMMET, asi come su presentacion y seguimiento en autoridades administrativas
y/o judiciales.

b. Elaboracién de proyectos de oficios, memorandos, informes, cartas u ofros documentos de
respuesta a personas naturales o juridicas, entidades publicas y/o privadas

c. Flaboracién de provectos de informes a la jefatura institucional sobre estados de los procesos
judiciales.

d. Elaboracion de provectos de Resoluciones en temas a su cargo.

e, Elaboracién de proyectos de Informes de respuesta z las Solicitudes de Acceso a la Informacién
Publica.

f. Apoyo en la formacion, foliado y escaneado de los expedientes judiciales a cago de la Oficina de
Asesorla Juridica del INGEMMET.

Q. Digitacion e ingreso de base de datos de procesos judiciales a cargo de la Oficina de Asesoria
Juridica del INGEMMET en framite y/o concluidos.

h. Apoyar en labores administrativas de la oficina de asesorfa juridica cuando lo amerite el caso.

i Apoyar en la elaboracion de las carpetas de agendas del Conejo Directivo del INGEMMET, asi
comao su respectiva distribucion.

}. Otras funciones que asigne el director de la oficina de Asesoria Juridica.
k.

INSTRUCCIONES

{1} Especificar en tiempo: afios o meses; y tipo: especialidad, drea, etc.

{2} A criterio de fa entidad, si el puesto y/o cargo lo reguiare

{3) £n caso que el puesto y/o cargoe no lo reguiera, colocar: No indispensabie

(4) £specificar los requisites minimos necesarios para ef ejercicio del puesto

(5) Otros requisitos considerados como compiementarios y/o deseables

{6} Describir Ias funciones vy actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria
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. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacidn del servicio Av. Canada N° 1470 — San Borja

Inicio: 04 de Junio de 2013

Término: 31 de Diciembre de 2013

buracion del Contrato

s/. 3,500.00 {Tres Mil Quinientos con 00/100

Remuneracién Mensual Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador,

Otras condiciones esenciales del contrato No Aplica

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria 02/04/2013 Secretario General - G

Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la

) . Unidad de P nat
Nacienzl de! Empleo convocatoria nicad ae rerso

-Unidad de Personal - YP

Publicacion de ia convocatoria CAS en el

Portal Web Institucional y en Lugar -Oflcina de Sistemas de

Det 25 de Abril al 02 de Infermacién ~ 051

1 Visible det Area de Atencin at Publico — Mavo de 2013
UADA {Av. Las Artes Sur N® 220 - San yo e . . "
Borja} -Unidad de Administracion

Documentaria y Archivo ~
UADA

Presentacion__en  medio  fisico  del
Curriculum Vitag - Hoia de Vida (Segtn
Formato  UP-F-180) del postulante;
debidamente decumentada y adjuntando
fotocopias  simples del DNl y los
certificados y/o Titulos que pueda tener
el postulante.
2 Ademads debera adiuntar fos formatos:
-UP-£-136 DD Impedimento de Contra-
tacion con el Estado.
-UP-F-137 DDi Sobre Doble Percepcion
del Estado.
-UP-F-020 Solicitud de Admision
Lugar de Presentacidn: Mesa de Partes de
la Av. Canada N2 3470-San Borja.

Del 25 de Abril al 02 de -Unidad de Administracién
Mayo de 2013 Documentaria y Archive —
UADA.

tHora: de 08:00a 16:00 |- Unidad de Personal —UP

Evaluacionn  Preliminar  del Curriculum
Vitae - Heja de Vida (UP-F-180) Dei 03 al 07 de Mayo de
3 documaentada y cumplimiento del perfil 2013 Unidad de Personal
requerido, para la  seleccién  de
postulantes aptos
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Publicacién de resultados de |la -Unidad de Personal - UP
evaluacién prefiminar del Curriculum - .
-Oficina de Sistemas de
Vi - Hoj Vi P-E-181}
itae ola de R gd? i £l en el Del 08 al 09 de Mayo de informacidn — 0S|
4 Portal Web Institucional y en Ltugar 2013
visible del Area de Atencién al Piblico —~ Unidad de Administracid
UADA {Av. Las Artes Sur Ne 220 — San ' mnistracion
Borja) ) Documentaria y Archive —
UADA
Otras evalugciones: {8}
-Evaliuacién. Curriculaf {Curriculum Vitae - 10 de Mayo de 2013
Hoja de Vida) ~Segin Anexo N° Q01
5 -Evaluacién Técnica 13 de Maye de 2013 Unidad Orgdnica Regueriente
Hora: de 14:30 2 17:00
Horas
Lugar: Av. Canadéd N2 147G - San Borja / o
Av. Las Artes Sur N2 220 - San Borla Av. Carada N_ 1470-San
Borja
6 Otras.evaluaciones: (8] No Apiica Profesionat en Psicologia 6
-Evaluacidn Psicolégica Institucion Especializada
Otras evaluaciones: {8} 20, 21, 22, 23 y 24 de Mayo
Entrevi de 2013
7 Entrevista Personal Unidad de Personal
Lugar: Av. Canadd Ng 1470 - San Borja Hera: de 14:30 a 17:00
Horas
Evatuacion 16 de Mayo | -Unidad de Personal — UF
Curricular y
Publicacién de resultados de las otras | evaluscion Técmics | 9€ 2013 _Oficina de Sistemas de
evaluaciones en el Portal Web Evaluncié Informacién - OSt
8 Institucienal y en tugar Visible del Area P:ic;f,:i; No Aplica
de Atencion al Pablico - 'UADA {Av. lLas ~Unidad de Administracion
Artes Sur N2 220 — San Borja) {7} | pouvavista personat | 2292 Ma¥0 | Documentaria y Archivo -
de 2013 UADA
-Unidad de Personal - UP
Publicacién de resultado final en el Portal -Oficina de Sistemas de
Waeb institucional y en Lugar Visible del informacién — O8I
. p 29 de M d 1
9 Area de Atencién al Pablico ~ UADA {Av. 9 de Mayo de 2013 ' o y
1as Artes Sur N2 220 ~ San Borja)  {9) -Unidad de Administracion
Documentaria y Archive —
UADA
-Cficina de Asescria luridica
. -Secretaria General
o : " . : ra N
18 Suscripcion del Contrato 04 de Junio de 2013 -Oficina de Administracion
-Unidad de Personal
i1 Registro def Contrato 05 de Junio de 2013 Unidad de Personal
INSTRUCCIONES
{7} Ver Formato UP-F-181 - Publicacion de Resultados Preliminares
{8} A criterio de Ia entidad se podran incluir otras evaluaciones que considere necesarias: evaluacion téenica
(c¢eseable para puestos y/o cargos especializades, profesionales y directivos), psicoitgica, psicotdenica, de
competencias, aic,
(9 Ver Formate UP-F-182 - Publicacion de Resultados Finales

VL,

DE LA ETAPA DE EVALUACION
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Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

A1 | Experiencia Laboral 40 % 13.00 1.56 20.00 2.40

Formacién Académica {Profesion yfo

A2 | Grado de instruccion) 40 % 13.00 1.56 20.00 2.40
Capacitacién y/o Estudios de

A3 Especializacién 20 % 13.00 0.78 20.00 1,20

Puntaie Total de 1a Evaluacion Curricular
{Hoja de Vi

Evaiuacidn Técnica

Evaluacidn Psicoldgics Apto y No Apto

20.00 8.00
20.00

D | Entrevista Personal — Uinidad de Personal 100 %

Ef puntaje minimo aprobatorio serd de 13.00; y cada una de las etapas del proceso de
seleccion son cancelatorios.

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacién del Curriculum Vitae - Hoja de Vida):

La informacién consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada
en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve
a cabo la entidad.

El Curriculum Vitae debera estar debidamente documentade, adjuntando
fotocopias simples de los diferentes certificados v/o titulos que pueda tener

el postulante, mediante el cual acreditard su participacion en_cursos,
diplomados_y/o_especializaciones; de forma similar deberd acreditar los
rados v/o titulos (profesionales v/o técnicos) obtenidos por el postulante.

2. Documentacidn adicional: {(detallar)

Copia del DNI Vigente.
UP-F-136 Declaracion Jurada de No Estar Inhabilitado para Contratar con el
Estado.

UP-F-137 Declaracién Jurada sobre Prohibicion de Doble Percepcion del
Estado.
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Declaracion Jurada Simple de No Tener Acciones Judiciales en Contra del
INGEMMET

3. Otra informacién que resulte conveniente: (detallar)

Los postulantes que tengan la condicidn de titulados deberan presentar copia
de la colegiatura y el respectivo certificado de habilitacién para el ejercicio
profesional, vigente.

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 alguno de los siguientes supuestos:

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

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

2. Cancelacién del proceso de seleccién

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 seleccion.
. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas

IX. DE LAS BONIFICACIONES POR DISCAPACIDAD Y/O LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS

En los casos que correspondan, deberd darse cumplimiento a lo establecido en el
Articulo 36° de la Ley N° 27050 y su modificatoria la Ley N° 28164: “En los concursos
pliblicos de méritos en la Administracién Publica, lus personas con discapacidud que cumplan
con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntoje aprobatorio obtendrdn una
bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido:”; lgualmente, de
corresponder, deberd aplicarse lo sefialado en el Articulo 61° de la Ley N° 29248: “£/
personal licenciado del Servicio Militar Acuartefado tiene los beneficios siguientes: a) Una
bonificacion del diez por ciento{10%) en concursos para puestos de trabajo en la administracion
publica...”; debiendo “... presentar para ello en su curriculum vitae, copia simple del documento

oficial emitido por la auteridad competente que ocredite su condicién de licenciado” (Ar.5" dela
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE}.
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ANEXO N° 001
I EVALUACION DE CURRICULUM VITAE - HOJA DE VIDA I

APELLIDOS Y NCMBRES:
CARGO Al QUE POSTUL A:

] CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO:

I 1. EXPERIENCIA LABORAL {Maximo 08 Puntos)

-Para todas las Convocatorias:

Al tiempo de experiencia minima requerida {6 Puntos + 0.5 puntos por afio adicienal)
(Inciuida las convocatorias gue 1o requieren experiencia}
MNota 1: La Experiencia Laboral daberd acreditarse adjuntando copla del Certificado o Constancia de Tzabajo y/o Contrato de Yrabajo.

x (2.5)

| 2. FORMACION ACADEMICA (Maximo 08 Puntos)

2.1 Para Convocatorias de Profesionales Universitarios:
(Deberd considerarse séio uno, el que corresponda al perfit de ia Convocatoria)

-Titulo Profesional Universitario (6 Puntos + Adicionales (2.2.1)y .
-Bachiller Universitario (6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grade Superior) ...
-Egresado Universitario {6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grade Superior}  ...........
-Estudiante Universitario del Ultimo Afic (5 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior} ...
-Estudiante Universitario (Otros) (6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grade Superior)  ............
2.2.1 Adicionales para Profesionales Titulados Universitarios:

-Titulo o Grado de Doctorado 200Puntos
-Estudios Concluidos de Doctorado t80Puntos
-~Titulo o Grade de Maestria 180Puntes
-Estudios Concluidos de Maestria 0.75 Puntos

X (2.5)

2.2 Para Convocatorias de Técnicos:
(Debera considerarse sdlo uno, el que corresponda al perfi! de la Convocatoria)

-Titulo Profesional Técnico (%) (6 Puntos + 0.5 punios por Tiulo o Grado Superior)
-Egresado Profesional Téchico () (8 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior) ...........
-Estudiante Prof. Técnico del Ultimo Afio (*) (6 Puntos + 0.5 puntos por Tiulo o Grado Supefion) ..........
-Carreras Técnicas de hasta un (01) afio (6 Puntos + 0.5 puntos por Tituio o Grade Superion) ...........
-Estudiantes de Carreras Técnicas y/o (6 Punfcs + 0.5 punfos por Titulo o Grado Superion) ...........
Estudiantes Prof. Técnicos

| x 25)

2.3 Para Convocatorias de Auxiliares:
-Secundaria Completa (6 Puntos + 0.5 puntes por Titulo 0 Grado Superior)

. CAPACITACION (Maximo 04 Puntos) {1}

-Cursos desde 02 horas hasta 30 horas 0.20 Puntos porcursse L.
-Cursos desde 31 horas hasta 60 horas 030 Puntos porcursse L.
~Cursos desde 61 horas hasta 120 horas 040 Puntos porcursse L
-Cursos mayores a 121 horas 0.50 Puntos por curso

x (5)

gt da Porsonal Sibta 3: Los cursos, los Diplomados, las Especializaciones y las Maestrias y/o Doctorados deberdn estar relacionacdos al objeto de la contratacion.
IRECTOR  SNbte 4: Los cursos que no especifiguen horas, se b como de 2 horas por dia.
tota §: Maestrias y/o Doctorados inconchusos serdn consideradas como capacitacién, sélo sk la constancia es emitida por la Entidad competente y
si la constancia acredita ¢f ndimero de créditos aprobados v el tiempo de estudios realizados.
] Carrera de tres {03) afios minimo,
{1} Incluye: las Dipfomaturas y/o Cursos de Especializacidn.

Firma y Sello del Evaluador Firma y Sello del Director




