PROCESO CAS N° 584-2012/SEG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: SUPERVISOR(A) DE
SEGURIDAD

GENERALIDADES

1. Ohbjeto de la convocatoria
contratar las servicios de un: Supervisor(a) de Seguridad.
2. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Oficina de Seguridad de la Oficina General dz Apoye a Ia Gestién Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legistalivo N° 1057, que regulz el Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servigios.
b. Ley Nro. 28849 Ley que establece |a Efiminacion progresiva del Régimen Especia! del DL 1057 y olorga derechos laborzles

Reglamento gel Decreto Legisialivo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

. Las demas disposiciones que regulen el Contrate Administrativo de Servicios.

<.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experlencia no menor de cuatro (04} afios en el sector pubiico.
Experiencla Experiencia en el desempefio de cargos de supervision o conduccisn de
equipos de trabajo.

Trabajo en equipe, proactividad, orientacién por resultados, relaciones

Competencias P : . . -
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presign,

Titulo Técnico de Institulo Superior o egresado de Escuela Tacnica de Jas
Fuerzas Armadas.
Capacitacion refacicnada con las funciones det cargo.

Formacidn Académica, grade académico ylo
nivel de estudios

Conocimientos de computacian, manejo del entorno Windows y Cffice {Word,

Ci i : mini i . . .
onecimiertos para el puesto yio cargo: minimos o indispensables Excel y PowerPoint) a nivel de usuaria

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YO CARGO
Frincipales funciones a desarrollar:

a. Organizar, supervisar y coordinar aclividades técnicas y adminisirativas de defensa civil y seguridad fisica de las Instalaciones, bienes y persanal dal
Ministarip,

b. Paictpar en la formulacion de objetives y estrategias en el campo de su compelencia.

¢. Ejecutar las medidas y acciones técnicas y administrativas de control Yy supervision de los servicies de sequridad y vigilancia del Minlsteria.

d. Organizar la difusion y promocian; y coordinar programas de capacitacion, de aspactos vinculades a técnicas de seguridad y defensa civil.

e, Supervisar y evaluar el cumplimiente de actividades relacionadas con la prestacion de servicios y normas de seguridad,

f. Efaborar informes técnicos ralacionados a la sequridad y dedensa civil.

g. Programar las actividades y lumos del perscnal a su cargo,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES _ SRR DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Extariores

Inicio: tero de diciembre de 2012

Duracidn del contrato . .
Término: 31 de diciembre de 2012

9/, 4,882.81 {Cualro mil achocientos ochenta y dos y 81/100 Nuevos Soles)
iRemuneraci:‘:n mensual Incluyen los montos y afiliacicnes de ley, ast como toda deduccion aplcable al
trabajador,

‘Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




Vi

CRONDGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Apronhacion de la Convocaloria

Viernes 12 de octubre de 2012

Oficina General de Recurscs
Humanos

Publicacion del proceso en gl Servicio Nacional del Empleo

Del lunges 15 al viernes 26 de
octubre de 2012

Oficina General de Recurses
Humanos

CONVOCATORIA -

Publicacién de la convocatoria en fa Pagina Institucional www.mee.qob.pe, Link
Transparencia, Convocalarias CAS

Del funes 29 de octubre al marles
06 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portat Institucional deg
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae gocwmentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acuiia Nro. 156 - Cercado de Lima

Miércoles 07 y jueves 08 da
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas

Qficing Genaral de Recursos
Humanos

SELECCION

hasta las 16:30 horas

3 |Evaluacién de la hoja de vida

Viernes 09, lunes 12 y marles 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resullados de la evaluacian del curricudum vitae documentado en la
Pagina Institucional www,rree.qob.pa, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Ofizina General de Recursos
Humanos y Porlal Institucional de
Transparencia

5 [Evaluacion de prugba psicologica

Viemes 16, lunes 18 y marles 20
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de Ia evaluacion psicoldgica, en ta Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencla, Convocalorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recurses
Humanaos y Portal Institucional def
Transparencia

Enlravista:
7 |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriores
Jirdn Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 28,
martes 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasia las 16:30 haras

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina Instiucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resullados de Convocaloras CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Pertal Instilucicnal de
Transparencia

SUSCRIPCION'Y REGISTRO DEL CONTRATO"

Suscripecion del Contrato
g ttugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exleriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercade
de Lima

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde {as 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Cficina General de Recursos
Humanes

10 |Registro del Contralo

Los § primeros dias habiles
despues de fa suscrpcion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro de! procesa de seleccion tendran un maxime y un minime de punias, distribuyéndose de esta manara:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE -
DOCUMENTADO - oo s i
a.jExpariancia 10% 10 puntos
b.fFormacion académica 15% 15 puntos
¢.[|Cenocimientos para el puesto y/a cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de 1a Evaluacion de {a Hoja de Vida 40 punios
. o . : 20% :
a. Evaluacian Psicologica 20% 20 punlos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punlos
: : J40%
a. Puntaje de ia Entrevisia Personal 40% 40 puntos
~UPUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

untaje minime aprobalorio serd de 90 puntos



DOCUMENTACION A PRESENTAR

VIl. 1, De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado liene cardcter de declaracidn jurada, por lo que el postulanie sera responsable de la
informacion consignada en dicho documenlo y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciongs Exteriores
Direccién: Pasaje Acuna N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicional:

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

3. Otra informacion que resulte conveniente:
La Cficina General de Recursos Humanos de! MRE podra solicitar algun otro documenio en cealquier etapa det proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VL.
1. Beclaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguienies supuastos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ningune de los posiulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplide los requisitos minimos, ningune de los postulanias abliene punlaje minimo en 1as etapas de evaluacion del proceso,
2. Cancelacion 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 def serviclo de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion,
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamenle jusiificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
IX.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus elapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria eslara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres {3) elapas:

a. Evaluacién del Curriculum Vitae Documeniado

b. Evaluacién Psicoldgica

C. Enirevista Personal

Las glapas de selecclon son de caricler eliminatorio, siende respensabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el porial institucional

del Ministeric de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma dei Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocaloria.

a} Primera Etapa: Evaluaclon del Curriculum Yitas Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentade, el dia especificado en el cronograma. La documerdacion presantada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los reguisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. £l Curriculum Vitae y la documeniacion que o suslente
tendran caracter de Declaracian Jurada; para |a acredilacion de la experiencia faboral se tomaré en cuenta Unicamente las conslancias de trabajo yfo
servicios,

Curriculum vilae simple

Coptia de DNI
» La documantacion gue sustenta el cumplimiento de los requisitos minimos eslablecidos en los términos de referencia.
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciado.
» En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitide CONADIS

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




Ei sobre que contigne los documentes solicilades debera llevar el siguiente rotulo.

Sefiores:

Ministerio de Relagiones Exteriores

La lisla de os resultados de esia etapa serd publicada en ks pagina institucional y tendra la calificacion da Aplo o No Aplo,

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista de ks resultados de esia etapa serd publicada en la pagina institucional tendra ia calificacién de Aplo o No Apto.

¢} Tercera Etapa; Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulanie cumple con las compelencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiente,
conoeimientos, actitud, entre otras compelencias; y estara a cargo de Iz Oficina General de Recursos Humanos y delf rea soficilanie de personal.

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en |a pagina Institucional y se tendra en consideracion el arden de mériio obtenido por cada
postulante,

De las Bonificaclones

Se otorgara una bonificacion del diez por clento (10%) sobre el puntaje obtenido en 'a Elapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenio.

Asimismo, las personas con discapacidad qua cumplan con los requisitos para el carge y hayan obtenido un puntaje aprobatorio oblendran una
bonificacién del quince per ciento (15%) del puntaje final obtenide, segin Ley N° 28184, ley que modiflica diversos articuies de la Ley N° 27030, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Froceso de Selaccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, & {lo§) postulante (s} deberan oblener el puntaje minimo de novenia (80} puntos, que es el resultado de la
suma de los puntajes obtenidos en fas etapas que conforman &l proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulznie(s) superen el puntzje minime
aprobatorio, se adjudicara como ganadar o ganadores a$ (a los) pustulanie(s) que cbtenga el mayor puntaje.

El Resullada final de! Proceso de Seleccién se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resullado de |a presente convocatoria tendra un plazo de un (01) mes contada del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse ¢ renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



