PROCESO CAS N° 585-2012/SEG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

GENERALIDADES

1. Objete de [a convocatoria
contratar los servicios de un: Auxiliar Administralivo{a).
2, Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

QOficina de Seguridad de la Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucionai

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Cficina General de Recursos Humanos

4. Base legal

a.  Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Coniratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 20849 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial ¢el DL 1057 y clorgs derechos laborales
Reglamento del Decrete Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicigs, Decreto Supremo

c.

N*075-2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N° 055-2011-PCM.

d. Las domas disposicicnes que regulen el Contrzlo Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia minima de cinco (05) afos en el servicio a presiar.
Compatencias Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resullados, relaciones

intarpersonales, comunicacion efecliva y frabajo hajo presidn,

|Formacion Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Secundaria completa.
Brigadista de Defensa Civil con certificacion y registro en el ente reclor,
Haber levado curso de seguridad, lucha contra incendio y primeros auxilios.

Conccimientas para el puesto y/o cargo: minimos e indispensables

Conccimienlos de computacion, manejo del entarmne Windows y Cfiice {(Word,
Excel y PowerPaint} a nivel de usuarip

CARACTERISTICAS DEL PUESTOQ Y/O CARGO
Frincipales funciones a desarrollar:

a. Supervisar y coordinar el servicio de seguridad de los locales del Ministerio de Relaciones Extefiores.
b. Supearvisar ics servicios de vigilancia tanlo de dia como de nochg, instalados en las diferentes instalaciones de! Ministerio, en 1z Academia Diplomalica del

Per y en olros locales alquilados o al servicic det Ministerio.
¢. Coordinar la seguridad interna en Ios eventos a realizarse en el Ministerio.

d. Coordinar y verificar el ingrese y salida de los bienes patrimaniales del Ministerio.

e. Apoyar para el trasfado de valores inlernas de la Cancilleria {dinero y pasapories).

f. Eslar a cargo de {as investigaciones de faflas y delitos ocurridos en las instalaciones del Ministerio.

g. Inspeccianard y corregiré lo que encuentre que na es satisfactorio en cada uno de los locales del seclor en materia de seguridad,

h. Reafizara rondas permanentes tanto de dia coma de noche astabkeciendo
i. Responsable de los Bienes de la Oficina de Seguridad.

CONDICIGNES ESENCIALES DEL CONTRATC

turnos da rondas con el personal de la empresa de seguridad.

CONDICICNES |

DETALLE

ILugar de prestacion del servicio

Minislerio de Relaciones Exieriares

lDuraclc'm del contrato

Inicio: tero de diciembpre de 2012
Término: 31 de diciembre de 2012

Remuneracion mensual

84, 2,500.00 (Dos mil quinientes y 00/100 Nuevos Soles)
Incluyen fos montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenclales del contrato

Minguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocaloria

Viernes 12 de ocluiire de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacicnal del Empleo

Det lunes 15 al viernes 26 de
octubre de 2012

QOficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en lz Pagina Instilucional www. ries.aob.pa, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes 29 de oclubre al maries
06 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Forlal Institucional dej
Trangparencia

Presentacion del curriculum vitae documentada en la siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro, 185 - Cercado de Lima

Miércoles 07 y jueves 08 de
noviembre de 2012
Hara: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacian de la hoja de vida

vigrmes 09, lunes 12 y martes 13
de noviembre de 2012

Oficina General de Reclrsos
Humanos

Pégina fnstitucicnal www.rree.gob.pe, Link Transparencla, Convocalorias CAS

Publizacion de resultades de la evaluzcidn del curricuium vitas documentado en ja

Jueves 18 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional deg
Transparencia

5 |Evsluacicn de prueba psicologica

Viernes 16, lunes 1% y maries 20
e noviembre de 2012

Dficina General de Recursos
Humanos

Pubicacion de resultades de la evaluasidn psicolégica, en la Pagina Institucianal
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Oficina Genaral de Recursos
Humanos y Porzl institucional de|
Transparencia

Entrevista:
7 {Lugar: Sede del Ministerio de Refacicnes Exleriores
Jiron Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerda & orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
martes 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las DB:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Putlicacion de resultade fina! en la Pagina Inslilucional www.rree.oob.pe, Link

8 Transparencia, Resullados de Convocatorias CAS

Jugves 28 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Inslitucional de|
Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripeion det Contrato

9 {Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Extericres Jirén Lampa N° 535 - Cercado

de Lima

Viemes 30 de noviembre de 2012,
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta ias 16:30 horas

Cficina Generzal de Recursos
Humanos

40 {Regisiro del Coniraio

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpeion del

QOficina General de Recurscs
Humanos

contrato CAS

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Las faclores de evaluacion dentro del proceso de seleccién lendran un maxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

' EVALUACIONES PESO

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE g

DOCUMENTABRQ =5
a.|Experigncia 10% 10 puntas
b.jFormacian académica 15% 15 puntos
c.fConocimientos para el puesto y/o cargo 158% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacién de 1a Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES . . ipg
a, Evaluacion Psicolagica 20% 20 punios
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punios
ENTREVISTA L A% T
a. Puntaje de la Enirevisia Personal 40% 40 punios
' PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El punltaje minimo aprobalorio serd de 90 punlos
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DOGCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacién cansignada en el curriculum vitae documentado tiene caracler de declaracién jurada, por 1o que &l pestutante serd responsable de la
informaciér consignada en dicho documenta y se somete al proceso de fiscalizacidn poslersior gue leve & cabo la entidad.

Sede instilucionzl del Ministerio de Relaciones Exleriores
Direccion: Pasaje Acuiia N® 155 - Cercado de Lima
Documentacion adicional;

Los posiulanies presentaran ademas del curricuium vilae documeniado, una carta de presentacion dirigida a Ja Oficina General de Recurses Humanos

Ctra informacion gue resulte conveniente:

La Cficina General de Recursos Humanos del MRE podra soicitar algin otro documento en cualguier etapa del proceso de seleccidn

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD

Declaratoria del proceso como desierio
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenian posiulanies al proceso de seleccidn.

b. Cuande ningunc de los postulantes cumgle con los requisitios minimos.

c. Cuando habiendo cumplido Ins requisitos minimaos, ninguno de los postulanies obliene puntaje minimo en les etapas de evaluacian del procesa.

Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los sigulentes supuestos, sin que sea responsabilidad de |z enlidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de Ia entidad con posteriaridad al inicio del procesc de seleccion.

b. Par restricciones presupuestales.

c. Otras debidamenie justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELECGION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus elapas estard a cargo de la Oficina General de fos Recursos Humanos. El érea usuaria estara
presenia en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccicn de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentada

b. Evaluacion Psicalégica

c. Enirevisia Personal

Las elapas de seleccion son de caracler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el porial institucional

del Minisleric de Relaciones Exteriores, en &l Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocaloria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Decumentado

£l Posiuiante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de salisfacer los requisilos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curricutum Vitae y fa documentacion que lo sustente
tendran caracier de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia faboral se tomara en cuenta Unicamenie las constancias de frabajo yio
servicios.

» Curricuium vitae simple

+ Copila de DNI

» La documentacion que sustents el cumplimiento de los requisitos minimoes establecidos en los términes de referencia.
= En caso de ser de las fuerzas armadas licenciade de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuniara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

Lz Oficina Generai de Recursos podra solicitar documenios originates para realizar fa verificacian posterior.



El sobre que conliene los documentos solicitadas debera Hevar el siguiente rotulo.

Senores:

Ministerio de Relaciones Exieriores

La fista de los resultados de esta elapa sera pubficadz en la pagina institucional y tendra a calificacidn de Apto o Ne Aplo.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lisla de fos resultados de esia etapa sera publicada en la pagina institucional $endra la calificacion de Apto o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conacer si el postulante cumple con las compelencias exigidas para el puesic, ademas de su desenvolvirmienlo,
conocimienios, actitud, entre otras compeiencias; y esiard a cargo de la Cficina General de Recursos Humanos y del area solicifanie de parsonal.

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina instilucional y se lendré en consideracion el orden de mériio obtenido por cada
poslulante.

D¢ Jas Bonificaciones

Se ptorgara una bonificacion del disz por ciento (10%) sobre el puntaje obienido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamenlo.

Asimismo, las persenas con discapacidad que cumplan con los reguisilos para el cargo y hayan obtenido un punlaje aprobatoric obiendran una
banificacion del quince por ciento (15%;} del puniaje fina! oblenide, segan Ley N° 28184, ley que modifica diversos arficulos de la Ley N° 27050, Ley de
Parsonas con Discapacidad.

Resultade Final del Proceso de Selecclon,

Para ser declarado ganador o ganadores, €l (ios) postulanie (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es ei resultado de la
suma de los punizjes oblenidos en fas elapas que conforman el proceso de seleccion. 51dos (2) o mas postulante{s} superen el puniaje minimo
aprobatorio, se adjudicard come ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que oblenga el mayor punizje.

E# Resullzdo final det Proceso de Seleccion se pubficard en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segdn cronograma,

Buracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba comop resullado de la presente convocaloria tendra un plazo de un {01) mes conlado del 04 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



