TERMINO DE REFERENCIA
PROCESO CAS N° 083-2018-MINDEF
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN (01) ABOGADO (A) ASESOR PARA LA SECRETARIA GENERAL

I.  GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Abogado (a) como Asesor para la Secretaria General
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Secretaria General del Ministerio de Defensa

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comité de Seleccién Ad Hoc

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidon
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 demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

e Experiencia laboral general no menor de diez (10) afios en
entidades publicas y/o privadas.

e Experiencia laboral no menor de ocho (08) afios en entidades
publicas, de los cuales cuatro (04) afios de experiencia en

Experiencia areas vinculadas a la Alta Direccién y/o dependientes de la
Secretaria General.

e Experiencia como asesor en areas vinculadas a la Secretaria
General.

Proactivo.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Sentido del deber, con enfoque hacia resultados.

Competencia

Formacion Académica,
grado académico y/o
nivel de estudios

Titulo de abogado, colegiado y habilitado

Cursos y/o estudios de e Diplomados y/o cursos relacionados a la Gestién del Sector
especializacién Publico.




5)

6)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Asesorar y gestionar los asuntos que sean de competencia de la Secretaria General.

Evaluar y emitir informes relacionados con proyectos de convenio, dispositivos legales y
documentos de gestién vinculados a las competencias de la Secretaria General.

Elaborar, analizar y revisar informes, resoluciones y cualquier otra documentacion relativa a
los procedimientos y/o procesos de la administracién, en temas de competencia de la
Secretaria General.

Coordinar con las unidades dependientes de la Secretaria General, los temas que le sean
asignados.

Coordinar con las unidades organicas del sector la realizaciéon de actividades vinculadas a
las funciones y actividades que le sean asignadas por la Secretaria General.

Efectuar el seguimiento de convenios, dispositivos legales y documentos de gestidon que le
encargue la Secretaria General.

Efectuar el seguimiento a la implementacién de las recomendaciones del Organo de Control
Institucional, asi como de la Inspectoria General en los casos que involucren a las areas de
la Secretaria General.

Efectuar el seguimiento de las actividades de las Comisiones Multisectoriales y Organos
Colegiados, que estén integrados por representantes del MINDEF, y mantener actualizada
la informacion.

Coordinar reuniones y preparar la agenda de temas que le encargue la Secretaria General.
Velar por la adecuada conservacidn y uso racional de los bienes a su cargo.

Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades
Otras actividades que le asigne el funcionario (a) responsable de la Secretaria General.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Avenida La Peruanidad S/N Edificio

Lugar de prestacion del servicio o . ,
& P Quinones, Jesus Maria.

Hasta el 31 de diciembre de 2018, a partir de

Duracién del Contrato -
la suscripcién del contrato.

S/. 15,000.00 (Quince mil y 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable
trabajador.

Remuneracion mensual

No estar impedido para contratar con el

Otras condiciones esenciales del contrato
Estado.




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Del 10 al 21 de diciembre
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del de 2018 Comité de
Empleo (10 dias anteriores a la Seleccion
Convocatoria )
CONVOCATORIA
1 Publicacién de la Convocatoria Del 10 al 21 de diciembre Comlte. ,de
de 2018 Seleccién
Presentacion de la hoja de vida documentada en la
siguiente direccién: Av. De la Peruanidad S/N
Ed-IfI.CIO Qumones, Jesus Marla, Mesa de P.artes del 21 de diciembre de 2018 N
Ministerio de Defensa (Piso 1) en el horario de 08:30 . Comité de
2 Horario de 08:30 a 16:30 L,
a 16:30 horas horas Seleccién
(Para la acreditacion de Experiencia laboral solo se
consideraran Constancias o Certificados de
Trabajo)
SELECCION
L, . . .. Comité de
3 | Evaluacion de la hoja de vida 24 de diciembre de 2018 L,
Seleccién

4 Publ.lcaaon de resultad(.)s d.e la evaluacidn de la hoja 24 de diciembre de 2018 Comlte. Ide
de vida en el Portal Institucional Seleccién

5 Evaluacion Técnica: 26 de diciembre de 2018 Comité de
Evaluacidn Escrita Seleccién

6 Publicacién de resultados de la evaluacidn escrita en 26 de diciembre de 2018 Comité de
el Portal Institucional Seleccién
Entrevista:

7 Lugar: Av. De la Peruanidad S/N Edificio Quifiones, 27 de diciembre de 2018 Comité de
Jesus Maria, Piso 10, Direccion General de Recursos Seleccion
Humanos

3 Publicacién de resultado final en el Portal 27 de diciembre de 2018 Comité de
Institucional Seleccién

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Del 28 al 31 de diciembre Direccion de
9 | Suscripcién del Contrato de 2018 ..
, s Personal Civil

Dias Habiles
Del 28 al 31 de diciembre Direccion de
10 | Registro del Contrato de 2018 ..
, s Personal Civil

Dias Habiles




Il. ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrdn un maximo y un minimo de

puntos:
EVALUACIONES PESO I;::-:-ICIJCE PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50%

Experiencia 15 20
b. Formacién Académica, grado académico y/o

nivel de estudios 20 20
c. Conocimientos para el puesto y/o cargo 5 10
S:Jdn:aje Total de la Evaluacion de la Hoja de 40 50
EVALUACION TECNICA 30%
a. Evaluacion Escrita 25 30
Puntaje Total de la Evaluacion Técnica 25 30
ENTREVISTA 20%
Puntaje Entrevista 15 20
PUNTAJE TOTAL 100%

El puntaje aprobatorio minimo sera de 80 puntos
ll. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacion de la Hoja de Vida documentada:

La Hoja de Vida se presentard en un sobre cerrado y estara dirigido al Comité del Proceso de
Seleccidn, segun el siguiente detalle:

Sefiores:

MINISTERIO DE DEFENSA

Atte. Comité de Seleccion Ad Hoc
PROCESO CAS N° -2018-MINDEF
Objeto de la Convocatoria:

Nombres y Apellidos:

El expediente a presentarse debera estar foliado y visado en todas sus hojas, bajo sancion de
descalificacion en caso de incumplimiento.

Nota: En caso de comprobar fraude o falsedad en la declaracién, informaciéon o en la documentacién
presentada por el administrado, la entidad procederd conforme a lo sefialado en el numeral 33.3 del
articulo 33° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

2. Expediente a presentar:

Solicitud de inscripcién — Formato N2 1

Modelo de Curriculo — Formato N2 2 (indispensable adjuntar documentos sustentatorios).
Declaracién Jurada — Formato N2 3

Declaracién Jurada — Formato N2 4

. Copia del DNI vigente

Los que no cumplan con la documentacion solicitada en lineas arriba (Expediente a presentar) quedaran
automaticamente descalificados.
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IV. 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 seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion 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 seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

V. DE LAS BONIFICACIONES

1. Personas con Discapacidad
De acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad”
todo postulante tendra una bonificacion del 15% del puntaje final obtenido en el proceso de
seleccion, para lo cual deberd adjuntar CERTIFICADO de acuerdo a lo dispuesto por CONADIS.

2. Personal Licenciado de las FFAA
De acuerdo a lo dispuesto mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE “Que significa una bonificacion del 10% en concursos para puestos de trabajo en la
Administracion Publica en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas Armadas” todo
postulante tendra una bonificacion del 10% en la ultima etapa del proceso (entrevista
personal).

En consecuencia, para obtener dicho beneficio, deberdn presentar en su curricular vitae, copia
simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion
laboral de personal licenciado de las Fuerzas Armadas, documento sujeto a verificacidon posterior.
La no presentacién de dicho documento en su curriculo vitae, no dara derecho a la asignacién de la
referida bonificacidn ni podra ser materia de subsanacidn alguna.

El Comité de Seleccion



