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'PROCESO CASN° ()4 ()  2019-TP/DE/UGA-TRABAIA PERU

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A (01)

ABOGADO(A) RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PEDIDOS O EXPEDIENTES SOBRE INICIO DE ACCIONES LEGALES PARA LA
RECUPERACION DE SALDOS NO DEVUELTOS

GENERALIDADES

1. Objeto de la Contratacién

Contratar los servicios de un:

3, Justificacidn de la necesidad de contratacion

ABOGADO(A) RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PEDIDOS O EXPEDIENTES SOBRE
INICIO DE ACCIONES LEGALES PARA LA RECUPERACION DE SALDOS NO DEVUELTOS

Contribuir al cumplimiento de las funciones de la Unidad Gerencial de Asesorfa Legal, en el marco de la normativa vigente,
a través de la revision y andlisis de los requerimientos formulados por las Unidades Zonales y/u otros 6rganos o unidades
organicas del Programa, sobre el inicio de acciones legales para la recuperacion de saldos pendientes de devolucion por
parte de gobiernos locales y regionales (ex organismos ejecutores), en virtud de las transferencias financieras realizadas
por este Programa, segln los respectivos convenios suscritos, a fin de que sean elevados a la Direccidn Ejecutiva para el
trémite correspondiente ante la Procuradurfa Piblica del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

2. Dependencia, Unidad Organica y/o drea solicitante
UNIDAD GERENCIAL DE ASESORIA LEGAL

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Coordinacion Funcional de Recursos Humanos

5. Base Legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO Y/O REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

[RequisiTos

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE
ESTUDIOS

Titulo profesional de Abogado con colegiatura y habilitacién vigente.

CURSO y/o ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

iSe debe acreditar mediante un certificado, constancia u otro medio probatorio.

[Los Cursos incluye cualquier modalidad de capacitacién: talleres, seminarios, conferancias, entre otros,
lLos de | y/o Dipl do deben contar con ne menos de 90 horas,

_ Egresado Maestria en Derecho Administrativo, Pablico o Constitucional o

Gestidn Publica,

Curso(s) en proyectos de inversidn en el sector pdblico o derecho procesal
civil o procedimiento administrativo general.

CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA EL PUESTO

Conocimientos en Derecho Administrativo y procedimiento administrativo
general,

Conocimientos en Derecho Procesal Civil y proyectos de inversién en el sector]
piblico.

Conocimientos de Ofimatica -

Nivel basico.

Experiencia General:

Para aquellos casos donde se requiere fi , el tiempo de s@|
contara desde el momento de egreso de la formacicn correspondiente, lo que incluye también las
précticas profesionales =

Para aquellos casos donde no se requiere formacidn técnica ylo profesional (sélo primaria of
secundaria) se contard cualguler experlencia laboral

Experiencia laboral no menor de seis (06) afios en el sector publico y/o
privado.

Experiencia Especifica:
Los documentos a presentar deberdn acreditar fecha de inicio y fin, y/o tiempo laborado, asi como el
cargo, puesto, funcidn y/o servicio desarrollado.

" realizando funciones de asesoria legal, en oficinas u drganos de asesorfa

Experiencia especifica no menor de cuatro (04) anos en el sector publico, en
puestos equivalentes (como coordinador, jefe de drea u otro similar) o

juridica o legal, o en otras éreas.

COMPETENCIAS O HABILIDADES -

Analisis, Comunicacién oral, Redaccidn, Iniciativa y Cooperacidn.

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION g

EVALUACION CURRICULAR
EVALUACION TECNICA
ENTREVISTA PERSONAL

X
X

ANEXO 1 Guia Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicables a regimenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil,
aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, de fecha 29 de diciembre del 2017,



k.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

8

Revisar y analizar los pedidos o expedientes remitidos por las Unidades Zonales para el inicio de acciones legales
conducentes a la recuperacién de saldos no devueltos por gobiernos locales o regionales, en virtud de las transferencias
financieras realizadas por el Programa “Trabaja Pery”, seglin los respectivos convenios suscritos.

Emitir opinién legal y elaborar, suscribir o visar informes y otros proyectos de documentos necesarios dirigidos a las
Unidades Zonales u otros érganos y unidades orgdnicas del Programa, sobre los pedidos o expedientes revisados y
analizados para el inicio de acciones legales conducentes a la recuperacion de saldos no devueltos por gobiernos locales o
regionales.

Revisar y dar conformidad a los proyectos de informes u otros documentos elaborados por personal de la Unidad
Gerencial, relacionados a los pedidos o expedientes de inicio de acciones legales para la recuperacion de saldos no

devueltos por gobiernos locales o regionales.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal de la Unidad Gerencial de Asesorfa Legal a cargo de |a revision,
anilisis y elaboracidn de proyectos de informes y otros documentos relacionados a los pedidos o expedientes de inicio de
acciones legales para la recuperacion de saldos no devueltos por gobiernos locales o regionales; asi como supervisar el
cumplimiento en la atencién, dentro de los plazos establecidos, de los casos asignados a dicho personal.

Coordinar con las Unidades Zonales u otros érganos o unidades orgdnicas del Programa, y hacer el seguimiento respectivo,
para la subsanacion de observaciones o remision oportuna y completa de la documentacién o informacién necesaria de los
pedidos o expedientes de inicio de acciones legales para la recuperacion de saldos no devueltos por gobiernos locales o
regionales.

Atender las consultas de las Unidades Zonales u otros 6rganos o unidades orgdnicas del Programa sobre la documentacién
o informacién necesaria para la formulacion y sustentacién de sus pedidos o expedientes sobre el inicio de acciones legales
para la recuperacién de saldos no devueltos por gobiernos locales o regionales, o sobre la subsanacién de observaciones
formuladas por la Unidad Gerencial de Asesoria Legal a dichos pedidos 0 expedientes.

Crear, elaborar y/o emitir registros, reportes, informes u otros documentos que le solicite el (la) Gerente de la Unidad
Gerencial de Asesoria Legal sobre el estado o avances en la atencién de los pedidos o expedientes de inicio de acciones
legales remitidos por las Unidades Zonales, asi como proponer o adoptar, de ser el caso, las medidas necesarias para la
atencidn en el mas breve plazo de los referidos pedidos o expedientes.

Otras que le encargue el (la) Gerente de la Unidad Gerencial de Asesoria Legal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Duracién del contrato

C:DNDlCIONE.‘;'-?:'-E'_::'_- T .. .- "1"‘§'-‘UET'ALIE.EE.; ]
Lugar de prestacion del servicio Programa Trabaja Per(i (Av. Salaverry 655, piso 7, Ministerio de Trabajo - Jesis Maria
Inicio: De acuerdo a la fecha establecida en el Contrato.

Hasta por tres (03) meses, renovables en funcion de la necesidad

e— Hasta pi
TErmingG institucional.

Remuneracién mensual

S/ 9,000.00 (Nueve mil y 00/100 soles)

Incluye los montos y afiliacién de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
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Abog. Patncia Olimpiz Sibille Yika
Gerente de ia Unided Gerencial

de Asesoria Lagal



CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacidn del proceso en el Servicio Nacional

del Empleo: www.empleosperu.gob.pe Link
vacantes publicas

Del 07 al 20 de agosto
del 2019.

Coordinacidn Funcional de
Recursos Humanos y Direccidn
General del Servicio Nacional del

Empleo

| convocate

Publicacion de la convocatoria en la Pagina
Institucional www.trabajaperu.gob.pe, Link
Convocatoria CAS

Del 07 al 20 de agosto
del 2019.

Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos

Presentacion de documentos de los
postulantes, en la siguiente Direccién: Awv.
Salaverry N° 655 Piso 7. Jestis Maria, MESA DE
PARTES DEL PROGRAMA TRABAJA PERU.

21 de agosto del 2019.

Horario: de 8:30 am. a
4:30 p.m.

Oficina de Atencidn al Ciudadano y
Gestion Documentaria -MESA DE
PARTES DEL PROGRAMA TRABAJA
PERU

Evaluacién Curricular (documentacién recibida
y cumplimiento de requisitos minimos).

22 al 23 de agosto del
2019.

Comité de Seleccion

Publicacidon de resultados de la Evaluacidon
Curricular  en la  pagina institucional
www.trabajaperu.gob.pe Link Convocatoria
CAS ‘

26 de agosto del 2019.

Comité de Seleccion y la
Coordinacidn Funcional de
Recursos Humanos.

Entrevista

Lugar: Coordinacién Funcional de Recursos
Humanos. Av. Salaverry N° 655 Jests Maria, 7°
PISO.

27 de agosto del 2019.

Comité de Seleccién y dreas
solicitantes de personal.

Publicacion de resultado final en la pagina
institucional www.trabajaperu.gob.pe  Link
Convocatoria CAS

27 de agosto del 2019.

Comité de Seleccidn y la
Coordinacién Funcional de
Recursos Humanos.

_SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcidon del Contrato

Lugar: Coordinacidon Funcional
Humanos de Ila Unidad Gerencial de
Administracién del Programa Trabaja Perd,
ubicado en Av. Salaverry N° 655 Piso 7 distrito
de Jesus Maria.

de Recursos

Del 28 de agosto al 05 de
setiembre del 2019.

Coordinacién Funcional de
Recursos Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias
habiles después de la
firma de contrato

Coordinacién Funcional de
Recursos Humanos




