PROCESO CAS N*619-2012/0CJ

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ASISTENTE LEGAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un; Asistente Legal
2, Dependencia, unidad crgénica ylo drea solicitante
Oficina de Cooperacion Judiclal de la Oficina General de Asuntos Legales
3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacldn
Cficina General de Retursos Humanos
4. Base legal
a.  Decreto Legistativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Coniralacian Administrativa de Servicios.
h. Ley Nra. 28848 Ley que establece 1a Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y ctorga derechas laborales

Reglamenle del Decreto Legistativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contrataclon Adminisirativa de Servicies, Decrelo Supremo
N°D75-2008-PCM, modificade per Decreto Suprema N° D65-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que reguken el Contrato Administrative de Senvicios.

<.

PERFIL DEL PUESTO

ST REQUISITOS

' DETALLE

Experiencia = Experiencia en el sector pablico.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resullados, relaciones

Competencias N N L
P inlerpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

* Abogado colegiado con conocimientos de cooperacian judiclal internacional,
asistencia judiclal reciproca, extradiclones y traslado de condenados,
+ Can estudios en Deracho Internacianal.

|Fermacion Académica, grado académico ylo
nivel de estudlos

* Dominio a nivel basico de idioma Francés, Inglés y Porlugués,

Conocimientos para el puesto yio cargo: minimes o indispensables "
P P y 9 P * Conocimientos de Informatica a nivel usuario.

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

a. Asesoramiento y tramitacion de exhortos y cartas rogatorias en materia civil, comercia, laborat libradas por Jas autoridades Judiciales peruanas y
aextranjeras, indicandn normatividad internaclonal aplicable, requisitos y pautas de prasentacion, para su respeclive difigenciamiento.

b. Asesoramignto y tramitacion de los expedientes de asistencias judiciales y trastadas de Condenados, indicando normatividad internacional aplicable,
requisitos y paulas de presentacion, seguimlento de fas legalizaciones y su presentacion.

¢. Absolucion de consultas sobre legisiacion en materia de cooperacion judicial, requisitos, plazos, modalidades de presentacion que sean farmuladas por
las auleridades da |z administracion de justicia.

d. Seguimiento de los expedientes de: Exhortos y carlas rogatgrias, lo que implica: elaboracion de mensajes cablkegraficos 2 instruccionas a las Misiones
Diplomélicas, comunicaciones y coordinaciones con el Minlsterio de Justicia, el Poder Judicial y demds organismes.

&. Asislencia Judicial internaconal y traslado de condenados, lo que implica: elzboracion de mensajes cablegraficos e instrucclones a las Misiones
Diplométicas, comunicaciones y coordinaciones con la Fiscalla de la Naclén y con los organismos que los scliciten.

1. Participacidn en la negociacion de Tratados sobre Cooperacian Judicial Inlernacional: Asistencia Judicial Recipreca y Traslado de Cendenados en apoyo
a la Camisidn Interseclorial encargada de negociar los tratzdos de deretho penal inlernacional.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

" CONDICIONES 1. “UDETALLE -

[Lugar de prestacion del serviclo Ministerio de Refaciones Exlariores
Inicio: 1ero de enero da 2013

Duracién del contrate -
Térming: 31 de marzo de 2013
&/. 5,000,00 (Cinco mil y 00/100 Nuevos Soles)

Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable af

frabajador.

Otras condicfones esenciales del contrato Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Canvocaltoria

Jueves 22 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicaclén del proceso en el Servicio Nacionai del Empleo

Delviernes 23 de noviembre al
jueves 06 de diclembra da 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacicn de la convocatoria en la Pagina Institucional www. rree.qob.pe, Link

Del viernes 07 de diciembre al

Oficina General de Recursos

1 |7ransparencia, Canvecatorias CAS jueves 13 de diciembre de 2012 | Humancs y Portal Institucional
de Transparencia
, |Presentacion del curricuium vitae documentad en la siguiente direccion: Pasajs V'Z’"es‘ 1134 d: dl'c’egg?;; ':f’ 29121 Oicina General de Recursos
Acufia Nro, 156 - Cercado de Lima Ore: DBSHE as b ol haras Humanos
hasta las 16:30 horas
SELECGION

3 |Evaiuacion de la hoja de vida

Lunes 17 de diciembre de 2012

Oficinz General de Recursos
Humanos

Publicacian de resullados de la evaluacién del curriculum vitae documentado en la
Pagina Institucicnal www.rree.qob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Martes 18 de diciembre de 2012

Oficina General da Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

5 |Evaluacitn de prueba psicolagica

Miércales 9 de diciembre de
2012

Qficina General da Recursos
Humanos

Publicacion de resultades de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.ree.geb.pa, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 20 de diclembre de 2012

Oficina General de Recursas
Humanos y Portat Institucicnal
de Transparenciz

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaclones Exteriores
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima, De acuertdo a orden establecido

Viermes 21 y migrooles 26 de
diciembre de 2012
Hora: Desds las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resuliade final en la Pagina Instilucicnal www.aree.goh.pe. Link
Transparencia, Resullados de Convocatorias CAS

Jueves 27 de diciembre de 2012

QOficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

SUSCRIPCION ¥ REGISTRC DEL CONTRATO

Suscripeion del Contralo
9 {Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exleriores Jiron Lampa N° 535 -
Cercado de Lima

Viemes 28 de diciembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasfa las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

1

o

Registro del Contrato

.os 5 primeros dias habiles
daspues de la suscrpclon del
coniraic CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
vl

Los factores de evaluacion dentro del proceso de setecclan tendrén un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

DOCUMENTADG
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b,|Fermacidn académica 15% 15 puntos
¢.|Conocimientos para €l puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de Ia Evaluacion de la Hofa de Vida 40 punios

a. Evaluacion Psicoldgica

20 punjos

Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punios
a. Puntaje de la Enfrevista Persanal % 40 puntos
E 100% 100 puntos

| puntaje minime aprobatorio sera da 90 puntos




DOCUMENTACIGN A PRESENTAR

Vil. 1. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La Informacion consignada en el curriculum vitae documenlado tiene caracler de declaracion jurada, por Io que ef postulanie sera responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se someie al proceso de fiscalizacion posterior gue lleve a cabop la entidad.

Sede Insfituclonal del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acuia N° 156 - Cercado de Lima

2. Deocumentacion adicional:

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

3. Dtra infermacion que resulte conveniente:
L.a Oficina Ganeral de Recursos Humanos det MRE podra solicitar algin otro documento en cualguier etapa del preceso de seleccin

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD

Vil
1. Peclaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierto en algune de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan posiulanies al proceso de seleccion,
b. Cuando ningune de los postulantes cumple cen los requisitas minimas.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisiios minimoes, ninguno de los postulantes obliens puntaje minimo en las etapas de evaluaclén del procese.
2. Cancelacion del proceso de selecclon
El proseso pusde ser cancelado en alguno de los siguienfes supuestos, sin que sea responsabifidad de la entidad:
a. Cuando desaparece 1a necesidad del servicic de |a entidad con posierioridad al inicio del proceso de seleccién,
b. Per restriceivngs presupuestales.
[ Ofras debidamenite justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECGION
IX.

Procedimiento de Selecelon y Evaluacion

L.a conduccion del proceso da seleccidn en lodas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Hurmanos, El drea usuaria eslara
presente en la evaluacion curricular y en la enfrevisiza personal.

El provaso de seleccion de personal consta de tres {3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitas Documentado
b. Evaluacion Psicolégica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter elbminatoric, siende responsabllidad de cada postulante del segulmiento del proceso en el portal institucional
del Ministerio de Relaciones Exleriores, en el Link Transparencia, Sonvocatorias CAS. El Cronograma dei Procese se encuenira publicade dentro de
la convocaloria.

a} Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronegrama. La documentacién presentada en el Curriculum
Vitae debera de salisfacer los requisitos minimos espacificados en los Términes de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacian que lo
sustente tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta unicamente las constancias de
trabajo y/o servicios,

*  Curriculum vitae simple
» Copia de DNI
La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en ics l&mines de referencia,
+ En casc de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.
* En caso de ser persena con Discapacidad, se edjuntara el cerificado de discapacidad ernitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos ariginales para realizar la verificacion posterior.




El sobre que contiene lns documenlos solicitados deberd llevar el siguiente rotulo,

Sefores:

Ministerio de Relacicnes Exteriores

La lista de |os resultados de esia etapa serd publicada en |a pagina Institucional y tendra la calificacian de Aplo & No Apta,

b) Segunda Etapa: £valuacion Psicoldgica

La lista de los resullados de esta etapa serd publicada en fa pagina institucional tendra Ia calificacian de Apto o No Aplo.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enirevista persenal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvolvimienic,
conacimientos, aclitud, enire oiras competencias, y estara a carge de la Oficina General de Recursos Humanos y del érea salicitante de personal.

La lista de ios resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se {endra en consideracion ol orden da mérito obtenido por cada
postutante.

De las Bonificaciones

Se olorgard una bonificacién del diez por cienlo (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes qua hayan acreditade ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento,

Asimismo, las personas con discapacidad que curnplan con los requisitos para el cargo y hayan obienidoe un puntaje aprobatorlo ebtendran una
banificacton del quince por cienta {15%) del puntaje final abtenido, seglin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de fa Ley N® 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador ¢ ganadores, el {los) postulante {s) deberan obiener &l puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resultado de fa
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman &l proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulante(s) supsren el puniaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganador o ganadores 2l (2 los) postulante(s) que oblenga el mayor puntaje.

ElResuliade final def Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Minisierio de Relaciones Exleriores, segun cronograma.

Duracion def Contrato

El contrato CAS gue se suscriba como resultado de s presente convocatoria lendrd un plazo de tras (03) meses contada de! 01 de enero de 2013 al
31 de marzo de 2013, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos




