PROCESQC CAS N° 586-2012/SEG

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convecatoria
contratar los servicios de un: Auxliiar Administrativola).
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Cficina de $eguridad de la Oficing General ds Apoyo a la Gestion Institugional

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Oficina Generaf de Recursos Humanos

4. Base legal

a. Pecreto Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Conltralacion Administrativa de Servicios,

b. Ley Nro. 28649 Ley que astablece fa Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga dereches izborales
Regfamento del Decrelo Legisiativo N° 1057 que reguia el Régimen Especial de Conlralacion Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo

c.

N°075-2008-PCM, maodificado por Decrela Supremo N® 085-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Serviclas.

FPERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS " "DETALLE
Experiencia Experigncia minima da cinco {05) afos &n el servicio a prestar.
Competencias Trabajo en equipe, preactividad, orientacion por resultados, refaciones

inlerpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacidn Académica, grado académico yio
nivel de estudios

Secundaria compieta.
Brigadista de Defensa Civit con certificacion y registro en el ente rector.
Haber llevado curso de seguridad, lucha contra incendio y primeros auxilios.

Conecimientos para el puesto y/o cargo: minimos g indispensables

Conocimienlos de compulacian, manejo del entorno Windows y Office (Word,
Excel y PowerPoind) a nive! de usuario

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;

a. Supervisar y coordinar el servicio de seguridad de los locales del Ministeric de Relaciones Exteriores.
h. Supervisar los servicios de vigilancla lante de dia como de noche, instalados en fas diferentes instalaciones del Ministerio, en la Academia Diptomatica del

Ferdl y en otros locales alguilados ¢ af servicic det Ministerio.
c. Coordinar la sequridad interna en los eventos a realizarse en el Ministerio.

d. Coordinar y verificar el ingreso y salida de los blenes patrimoniales del Ministeric.

&. Apoyar para el traslado de valores internos de la Cancilierla {dinero y pasaportes),

. Eslar a cargo de las investigacicnes de fallas y delitos ocurridos en las instalaciones del Ministerig.

4. Inspeccionard y corregird lo que encuentre que no es salisfaclorio en cada uno de los locales del sector en maleria de seguridad,

h. Realizara rondas permanentes ianta de dia comoe de noche estableciendo
i. Responszble de los Bienes de la Oficina de Sequridad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

turnos de rondas con ef persenal de la empresa de seguridad.

¥ /CONDICIONES | . .

'DETALLE -

E.ugar de prestacién del serviclo

Ministerio de Relaciones Exleriores

IDuraci(m del contrato

Inicio; tero de diciembre de 2012
Término: 31 de diciembra de 2012

Remuneracion mensual

S5/. 2,500.00 (Dos mit quinientos y 00/100 Nuevas Soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
{rabajador.

Otras condicicnes esenciales del centrato

Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

v,
ETAPAS DEL PROCESQ CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
. A . Oficina General de Recursos
Aprabacién de la Convocatoria Viernes 12 de octubre de 2012 Humanos
e . N Dellures 15 al viemes 26 de Oficina General de Recursos
Publicacign del procesc en el Sesvicic Nacional del Emplao actubre de 2012 Huranos
CONVOCATORIA _ - L
Publicacion de la convoeatoria en [a Pagina Institucional www.ree.gob.pe, Link Del lunes 29 de oclubre al martes Olicina General ds Recyrsus
1 . ’ \ Humanes y Poral Institucional de|
Transparencia, Convogalotias CAS 06 de noviembre de 2012 .
Transparencia
Miércoles 07 y jueves 0B de
2 Presentacion del curricuium vitae documentado en fa siguiente direccian: Pasaje noviembre de 2012 Oficina Generai de Recursos
Acuna Nro, 155 - Cercado de Lima Heora: Desde las 08:30 horas Humanos
hiesia las 16:30 horas
SELECCIC)N T e
2 . . Viernes 08, lunes 12 y martes 13| Oficina General de Recursos
3 |Bvaluzcicn de (a hoja do vida de noviembra de 2012 Humanos
4 Publicacion de resultados de fa evaluacion del curriculum vitae documentado en la J 154 iembre de 2012 Huc::;gz Gir;::: ﬁigﬁg;ﬁ;ﬁde
Pagina Institucional www.rres.qob,pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS ueves & noviembre ¥ .
Transparencia
. T Viernes 16, lunes 19 y martes 20| Oficina General de Recursos
5 |Evaluacién de prueba psicoldgica de noviembre de 2042 Humanas
Publizacion de resultados de la evalyacién psicologica, en fa Pagina Institucional | Mireotes 21 de noviembre de | | Ceine General de Racursos
6 www.rree.gob.pa, Link Transparencia, Convocalorias CAS 2012 Humanos y Portal Instilucional de
' -gob.ps, P ' Transparencia
Jueves 22, viermnes 23, lunes 26,
Entrevista: . ) » martes ;7 y miércoles 28 de Oficina General de Recursos
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores noviembre de 2012 HuUManas
Jiran Lampa N° 635 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido Hora: Desde fas 08:30 horas
hasta las 16:30 horas
s - . Oficina General da Recursos
Jree.qob.pe, , S
8 Publicacicn l:lie resullado final en {a Pagma_lnslllucionalwww mee.gob.pe, Link Jueves 28 de noviembre de 2012{Humanos y Portal Institucional de
Transparencia, Resullados de Convocalordas CAS .
Transparencia
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATQ " i
Suscripcian del Contrato Viernes 30 de noviembre de 2012
|
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Retaclones Exteriores Jirén Lampa N* 535 - Cercada|  Hora: Desdo las 08:30 horas | ©/oe General de Recursas
i Humanos
de Lima hasia las 16:30 horas
Los § primeros dias habiles "
’ ficina General de R 5
1¢ [Regisira del Contralo despues de la suscrpeidn del Gficina H @ neturso
umancs
contrato CAS
DE LA ETAPA DE EVALUACION
Wi,

Los faclores de evaluacian dentro del procesa de seleccitn 1endrén un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esla manera:

~ EVALUACIONES " PESQ PUNTAJE MAXIMG
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE o
DOCUMENTADQ R
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 punlcs
c.iConacimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 purilos
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 punios
OTRAS EVALUACIONES 20% e
a. Evaluarién Psicokgica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punlos
ENTREVISTA = - "0
N. Puntaje de Iz Entrevista Personal 40 punios
2 ‘PUNTAJE TOTAL' 100% 100 puntos

puniaje minimo aprobaloro serd de 90 punios




VH.

viiL

DOCUMENTACION A PRESENTAR
1.

De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacién consignada en el curriculum vitae documentado liene caracter de declaracion juradz, por lo que el postulanie sera responsable de la
informacién conslgnada en dicho decumento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede {nstitucional del Ministerio de Relacicnas Exteriores
Direccion: Pasaje Acuiia N° 155 - Cercado de Lima
Documentacion adicional:

Los postulanies presentaran ademas de! curriculum vitae documeniado, una carta de preseniacion dirigida a fa Oficina General de Recursos Hurmanos

Otra informacién que resuilte convenients;

La Oficina General de Recursos Humznos del MRE podra solicilar algon otro decumento en cualquier etapa del proceso de selsccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso coma deslerto
El proceso puede ser declarado desierto en algunc de los siguientes supueslos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimas.

c. Cuando habiends cumplido los requisilos minimos, ninguno de los postulantes obilens puntaje minima en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de sefeccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuastos, sin que sea responsabitidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad can posterioridad al inicio del proceso de seleccién,

b, Porrestricciones presupuestales.

C. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCIAN

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacién

La conduccién del proceso de seleccion en lodas sus elapas estara a carge de la Oficina General de los Recurses Humanos. El drea usuaria estara
presente en la evaluacion gurricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccidn de personal consla de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documeniado

b. Evaluacién Psicologica

c. Entravisia Personal

Las etapas de seleccion son de caracler eiminalorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portat institucionat

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

aj Primera Etapa: Evaluacién def Curriculum Vitae Documentado

El Postulante preseniara el Curricuium Vitae Documentado, el dia especificado en el cronocgrama. La documentacion presentada en el Surrigulum Vilae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. Bl Curriculum Vitag ¥ la documentacion que lo sustente
lendran cardcter de Deciaracion Jurada; para la acreditacion de fa experiencia laboral se tomard en cuenla Gnicamente las constancias de trabajo yo
sarvicios.

* Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

+ La documentacion que sustenie el cumplimiente de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciade de las FF.AA., adjuniar diploma de Licenciado.

+ Eneaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos ariginales para reaiizar |a verificacion posterior.



E! sobre que conliene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rotulo.

Sefores:
Ministerio de Relaciones Exieriores

Proceso CAS N°

Lz lista de los resultades de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendrd fa calificacion de Apic o No Aplo.
b} Segunda Etapa: Evaiuacion Psicalégica

La lista de los resullados de esta etapa serz publicada en |z pagina institucional tendra 13 catificacion de Apto o No Apto,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las compelencias exigidas para el pueste, ademas de si: desenvolvimients,
conocimientos, actitud, entre oiras competencias; y estara a cargo de |z Oficina General de Recursos Humanns y del drea solicitante de personal.

La lista de los resutados de esta etapa serd publicadz en la pagina instilucionat y se 1endré en consideracion el arden de mérito oblenide por cada
postulanie.

De las Bonificaciones

Se otorgara una benificacicn del diez por ciento {10%) sobre el puntaje cblenido en la Etapa de Entravista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 v su reglzmenio.

Asimismo, las personas con discapacidad gue cumplan con los requisitos para el cargo y hayan abtenide un punlaje aprobalorio obtendran una
vankficacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segun Ley N* 28164, ley que medifica diversos articulos de fa Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final defl Proceso de Seleccian,

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los} postulanie {(5) deberdn obtener el puntaje minimo de noventa (80} punios, que es el resultado de la
suma de los puntajes obtenidas en las etapas que conforman el precese de seleccion. Sides (2) o mas postulanta(s) superen el puntaje minimo
aprobalorio, se adjudicard como ganader o ganadores al {a los) postulante(s) que oblenga el mayor puntaje.

E! Resultado final del Procese de Seleccion se publicard en fa pagina institucional det Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronegrama.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba coma resultado de la presente convacalcria tendra un plazo de un (01) mes contado del 01 de diciembre a1 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o rencvarse.

Oficina General de Recursos Humanos




