PROCESO CAS N 620-2012/0CJ

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ASISTENTE LEGAL

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contralar Ins servicios de un: Asislenle Legal
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Cooperacion Judicial de la Oficina General de Asuntos Legalas
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina Generat de Recursos Humanos
4. Base legal
a.  Decreto Legislativa N° 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacion Adminisirativa de Servicios,
b. Ley Nro. 288449 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legisiative N® 1057 que regula el Régimen Especial te Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, madificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d.  Las demas disposiciones que reguien el Contrato Administrative de Servicios.

C.

PERFIL DEL PUESTO

T DETALLE

|Experiencia * Experiencia en el sector piblico.

Trabajo en equipo, proactividad, arientacion por resultados, relaciones

Competencias interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

= Abngado colegizdo con conocimientos de coaparacidn judiclal internacionzl,
asistencia judicial reciproca, exiradiciones y traslzdo de condenados,
= Cor: estudios de Fost Grado en Berecha Penal,

Formacién Académica, grade académlico ylo
nivel de estudios

+ Con conocimiento de Derecho Procesal Penal,
Conocimientos para el puesto ylo cargo: minimes o indispensables +* Dominio & nivel basico de idioma francés e inglés.
» Conocimienios de [nformatica a nivel usuaria.

CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/Q CARGO
.  Principales funciones a desarrollar:

a. Asescramiento vy tramitacion de exhorlos y cartas rogalorias en materia civil, comercial, laboral fbradas por las autoridades judiciales peruzanas y
exlranjeras, indicando normatividad internacional aplicable, requisitos y pautas de presentackan, para su respectivo diligenclamiento,

b. Asescramiento y tramitacion de los expedientes de asistencias judiciales y fraslades de Condenados, Indicando normatividad internacional aplicatie,
requisites y pautas de prasentacion, seguimiento de fas tegalizaciones y su preseniacion,

. Absolucién de consultas sobre legislzeion en maleria de cooperacion judiclal, requisiios, plazos, modalidades de presentacion que sean formuladas por
las autoridades de la administracion de justicia.

d. Seguimienta de los expediantes de: Exhortos y cartas rogatorias, lo que impfica: elaboracion de mensajes cablegraficos e instrucclones a las Misiones
Diplomaticas, comunicaciones y coordinaciones con el Ministerio de Justicia, el Peder Judicial y deméas organismos.

. Asistencia judicial internacional y frastado de condenados, 1o que implica: elaberacidn de mensajes cablegraficos e instrucciones a las Misiones
Diplométicas, comunicaciones y coordinaciones con Iz Fiscalia de la Nacion y con ios organismos que los soliciten.

1. Participacian en la negociacion de Tratados sobre Cooperacion Judicial Internacional: Asistencia Judicial Recliproca y Traslado de Condenados en apoyo
a la Comisién Interseciorlal encargada de negoclar los tratados de derecho penal Internacianal,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

iLugar do prestacion del serviclo Ministario de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ero de enerc de 2013
Térming: 31 de marzo de 2013

S/, 5,000.00 (Cinco mil y 00/100 Nuevos Soles)
[Remuneracion mensual Incluyen los montos y afilaciongs de key, asi como loda deduccion aplicable al
frabajador.

IDuraclén del contrato

Otras condiciones esenclales del contrato Ninguna




VI

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESQ: .

. CRONOGRANA

 AREARESFONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Jueves 22 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicaclon del procesa en ! Servicio Naciona! dal Emgplen

Del viernes 23 da noviembra al
jueves 08 de diciembre de 2012

Offcina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de la convocatoria en la Pagina Institucional www.ree.gob.oe, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Del viernes 07 de diciembre al
jueves 13 de diclembre de 2012

Dficina General de Recursos
Humanos y Porlal tnstitucional
de Transparencia

Presentacidn del curricuium vitae documentado en |a siguiente direccion; Pasaje

Viernes 14 de diciembre da 2012

Oficina General de Recursos

Transparencia, Resufiados de Convocatorias CAS

2 Acufa Nro, 165 - Cercado de Lima Hora: Desde las 08:30 horas Humanos
hasia las 16:30 horas
SELECCION
3 [Evaluacién de & hoja de vida Lunes 17 de diclembre de 2012 | Onina General de Recursos
Humangs
4 Publicacién de resultados de ia evaluacion del curriculum vitae documentado en la Martes 18 de diciembre de 2012 ﬁ?ﬁ;n:nser;f;i'ﬁ?fﬂ?&iﬁ;ﬁ;
Pagina (nstitucional www,rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS artes © diciembre de ¥
de Transparencia
5 |Evaluacin de prueba psicaldgica Midrceles 19 de diclembre de Oficina General de Recursns
2012 Humanos
5 Publicacién de resullados de la evaluacion psicologica, en Iz Pagina Institucional J 20 de diclembre de 2012 &f:;g‘:ugef;?;?nigﬁiﬂzl
www.mee.geb.pe, Link Transparencia, Convocatorias GAS ueves tlemare de ¥ |
de Transparencia
Viernes 21 y migrcoles 26 de
Entrevista: i
7 [|Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores H .dli;:ier:bris d::-g:)zh Oficina GT_IHU?:‘E:;::SRECWSOS
Jirén Lampa N° 535 - Cercade de Lima. De acuerde a orden establecida ora: Lesde las DB.J0 horas
hasta las 16:30 horas
. . . . . Oficina General de Recursos
8 Publicacion de resultado final en Iz Pagina Instifucional www.rree.qob.pe, Link Jueves 27 de diciembre de 2012 | Humanos y Partat Institucional

de Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suseripcidn del Contralo

Viemes 28 de diciembre de 2012

Cficina General de Recursos

9 jlugar: Sede del Ministerlo de Ralaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Hora: Desde las 08:30 horas H
umanos
Cercado de Lima hasta las 16:30 horas
Los § primeros dias habiles
10 [Registro del Contrato despues de la suscrpelin del Oficinz General d2 Recursos

contraio CAS

Humanos

DE LA ETAFA DE EVALUACION

Los factores de evaluacicn dentro del proceso de seleccion tendrdn un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

a.|Exparancla 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 5% 15 punlos
c.jConccimientos para ef puesto y/o cargo 14% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punies
20 puntos

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

A0%

40 punlos

a. Puntaje de la Entrevista Personal

PUNTAJE TOTAL " 100%

100 punias

| puntaje minimo aprobatorio serd de 80 punics



DOCUMENTACION A PRESENTAR

VI. 1. De la presentacidn del curriculuen vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de daclaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de la
informacion cansignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion postarior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucicnal del Ministerio de Relaciones Exieriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

2. Dogumentacian adicional:

Les postutantes presentardn ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacian dirigida a la Oficina General de Recursons Humanos

3, Otra informacién que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos det MRE podra solicitar algun otro decumente en cualquier etapa del proceso de sefecclan

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

viiL.
1. Declaratorla del procesa como desierto
Ei proceso puede ser declarado desierie en algunp de los siguientes supuesips:
a, Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccian,
b. Cuando ninguno de fos postulantes cumple con los requisitas minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido ios requisites minimos, ninguno de Ios postulantes obliene puntaje minimp en las etapas de evaluacion del procesa.
2. Cancelacidn del proceso de seleccion
El procesn puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuesios, sin gue sea responsabilidad de la entidad;
a. Cuando desaparece la necesidad del serviclo de ia enfidad con pasterioridad al Inicio del proceso de selaccion.
b. Par restricciones presupuestales.
C. Olras debidaments juslificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESOQ DE SELECCION
X,

Praocedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en lodas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de Jos Recursos Humanos. El drea usuaria esiard
presente en la evaluacién curricular v en la entrevista personal.

El procese de seleccion de persanal consta de tres {3) elapas:

a, Evaiuacion del Curricufum Vitae Documentada
b. Evaluacion Psicoldgica

[ Entrevista Personal

Las etapas de seleccién son de caracter eliminatorio, slendo responsabllidad de cada postulante del seguimiente del proceso en el portal institucional
del Ministerio de Relaciones Exteriores, en gl Link Transparencia, Canvocatorias CAS. El Cronograma de! Proceso se encuentra publicade dentro de
la convocatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentacic

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronocgrama. La documentacién presentada en el Curriculum
Vitae debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términcs de Referencia. Ef Curriculum Vitaa y la documentacion que Ip
sustente tendran cardcter de Declaracién Jurada; para la acreditaclén de Ia experiencia laboral se tomara en cuenta Gnicamente las constancias de
frabajo y/o servicios.

+ Curricufum vitae simpla

* Copia de DNI

+ tadocumeniacién que sustente el cumplimiento de los reguisitos minimes estabiecidos en los términes de refarencia.
En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciadg.

* En caso de ser persona con Discapacidad, se adjumara el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra sclichar documentos originales para reafizar la verificacion posterior,




El s0bre que contiene los documentos solicitados deberd lievar el siguienta rotulo.

Senores:

Winisterin de Relaciones Exteriores

l.a listz de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina Institucicnal y tendrd la calificacion de Apto o No Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicolagica

La lista de los resultados de esta elapa seré publicada en la pagina institugional tendra la calificacion de Apto o No Apio.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer sl el posiulanie cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenveivimiento,
conocimienios, actitud, entre olras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resullados de esta elapa serd publicada en la pégina institucional y se tendrd en consideracion el arden de mérito oblenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacion del diez por clenta (10%) scbre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acredilado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad glie cumplan con los requisilos para el carge y hayan gbtenide un punizje aprobatorio obtendran una
ponificacién del quince por ciento (15%) del puntaje final oblenido, segin Ley N* 28164, ley que maodifica diversos articulos de la Ley N* 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resuitado Final del Proceso de Seleccién,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) pastulante (s} deberan abtener el puntaje mirimo de noventa (90} puntos, gue es el resullado de la
suma de los puntajes abtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion, Si dos (2) o mas postulante(s) superen el punlaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganadar o ganadores at (a los) postulanta(s) que oblenga el mayar puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccidn se publicard en fa pagina instifucional del Ministerio de Ralaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscripa come resultade de la presente convocatoria lendrd un plazo de tres (03) meses contado del 01 de enera de 2013 al
31 de marzo de 2013, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



