PROCESO CAS N° 587-2012/SEG

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

I GENERALIDADES

Reglamento de! Decreto Legistativa N° 1057 que regula el Régimen Especial de Gontratacion Administeativa de Servicios, Decrelo Supremo

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicies de un: Tecnico{a} Adminisirativo(a) ),
2. Dependencia, unitad organica ylo area solicitante
Oficina de Seguridad de fa Oficina General de Apoyo a lz Gestion Instilucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, Basa legal
a, Decrelo Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especizl de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. L.ay Nro. 29848 Ley qua establece la Eliminacion progresiva dei Régimen Especial dal DL 1057 v olorga derechos labarales
& N°075-2008-PCM, modificado por Decrelo Supremo N° 065-2011-PCM.
d. Las demas dispasiciones que regulen &l Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia minima de cince (05) afcs en el servicio a prestar,
Competencias Trapajo en equipo, proaclividad, origntacion por resullatos, refaciones

Inlerpersonales, comunicacién efecliva y trabajo bajo presion.

Formacién Académica, grade académico y/o
nivel de estudios

Estudios técnicos en seguridad.
Brigadista de Defonsa Civil con cenificacion y registro en et ente rector.
Haber llevado curso de seguridad, lucha contra Incendio y primeros auxifios,

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimas o indispensables

Conocimientas de computacion, manejo del entorno Windeows y Office (Waord,
Excel y PowerPoint) a nivel de usuario

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

.

a. Supervisar y coordinar el servicio de seguridad de los locales del Ministerio de Relaciones Exleriores.
b. Supervisar los servicios de vigilancia tanto de dia como de noche, instalados en las diferentes Instalaciones del Ministerio, en la Academia Diplomatica del

Perti y en otros locales alguilados o al servicio del Ministerio.
¢. Coordinar la seguridad interna en los evenlos a realizarse en el Ministerio.

d. Coordinar y verificar el ingreso y salida de fos blenas patrimonlales del Ministerio.

e. Apoyar para el Irastado de valores internos de la Cancilleria (dinero y pasapories).

1. Estar a cargo de fas investigaciones de faltas y delitos ocurridos en las instalaciones del Minisieria.

g. Inspeccionard y corregira lo que encuenire que no s satisfactoric en cada uno de los locales del sectar en maleria de saguridad.

h. Reafizara rondas permanentes tanto de dia como de noche estableciendo
i. Responsable de los Bienes de Ia Oficina de Seguridad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

1urnos de rondas con & personal de la empresa de seguridad.

L CONDICIONES -7

. 'DETALLE

Lugar de prestacion del serviclo

Minisierio de Relacicnes Exteriores

Duracion del contrato

Inicio: 1ero de diciembre de 2012
Termino: 31 de diciermbra de 2012

Remuneracign mensual

$/. 2,500.0¢ (Dos mil guinientes y 00/100 Nuevos Soles)
Incluyen los monlos y afillaciones de ley, asi como loda deduceion aplicable al
\rabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




VI,

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESQ

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de Iz Convocatoria

Viernes 12 de oclubre fe 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn del proceso en el Servicio Macional del Emplec

Del lunes 15 al viernes 26 de
oclubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA:

Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucicnal www.rree.qob.ps, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

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

Cficing General de Recursos
Humanos y Porial Institucional de|
Transparengia

Prasenlacidn del curriculum vitae documentado en fa siguiente direccion: Pasaje
Acuia Nro, 155 - Cercadoe de Lima

Migrcoles 07 y jueves 08 de
naviembra de 2012
Hora: Desde ias DB:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

seLecoon

hasia fas 16:30 horas

3 [Evaluacidn de la hoja de vida

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

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resullados de Iz evaluacién dal curriculum vitae documentado en la
Pagina Institucicnal www.mee.qob.pe, Link Transparencia, Gonwocatorias CAS

Jueves 15 de noviembre de 2012

Oficina Generat de Recursos
Humanes y Portal inslitucional de|
Transparencia

5 [Evaluacion de prueba psicologica

Viernes 18, lunes 19 y mares 20
de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resuitados de la evaluacian psicologica, en ta Pagina Institucionat
www.Itee.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoles 21 de noviembre de
2012

Cficina General de Recursos
Humanos y Porial Instituciona! de
Transparencia

Entrevisia:
7 fLegar: Sede del Minislerio de Relaciones Exieriorgs
Jirén Lampa N® 535 - Cercado de Lima. De acuerde a orden establecido

Jueves 22, viernes 23, lunes 26,
martes 27 y miércoles 28 de
naviembre de 2012
Hora: Desde {as D8:30 horas
hasta las 16:30 horas

Cficina Generai de Recursos
Humanos

Publicacidn de resutade final en fa Pagina Instiluclonal www.rree.aob.pa, Link
Transparencia, Resultados de Convacatorias CAS

Jusves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Porai Institucional del

SUSCRIFCION Y REGISTRO DEL CONTRATO -

Transparencia

Suscripcian del Conirato

§ [Lugar: Sede de! Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado)

de Lima

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

Oficina General de Recursos
Humanes

10 |Registro del Coniralo

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpeion del
conirato CAS

Oficina General de Recurses
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUAGION

Los faclores de evaluacian dentro del proceso de selecclén tendrdn un maximo y un minimo de puntas, distribuyéndase de esia manera:

EVALUACIONES PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL GURRICULUM VITAE
DOCUMENTADO . s ’ i
a,|Experigncia 10 puntos
b.|Farmagion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el pussto y/o cargo 16% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punitos
OTRAS EVALUAGION T
a. Evaluacion Psicolagica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA T ETen
a. Punizje de la Enlrevisia Personal 40% 40 puntos
: PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio sera de 90 puntos




%

BOCUMENTACION A PRESENTAR

¥il. 1. D&y presentacion del curric ulum vitae documentado:

La infarmacién consignada en el curriculem vitae documantado tiene caracler da declaracion jurada, por lo que el postulznte serd responsable de Ja
informacion consignada en dicho documento y se somela al proceso de fiscalizacion posterior que llgve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Extericres
Direccion: Pasaje Acuia N° 155 - Cercade de Lima

2. Documentacian adicional:

Los postulanies presentaran ademas del cumiculum vilae dogumentado, una carta de presentacion dirigicda a la Cficina General de Recursos Humanos

3.  Otrainformacion gue resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra sclicitar algin oire documento an cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Vil
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puade ser declarado desierto en alguno de fos siguianles supuestos:
a. Cuando ne se presentan postuiantes al procese de seleccian.
b. Cuande ninguno de los pestulantas cumple con los requisiios minimos.
¢. Cuando hahiendo cumplido los requisitos minimoes, ninguno de los postulznies obtiere punlaje minimo en las etapas de evaluacion de! proceso.
2. Cancelacién del proceso de seleccion
El procesn puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece fa necesidad dei servicio de Ja entidad con pasterioridad al infglo del proceso de seleccian.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
X,

Procedimiento de Seleccion y Evaluacicn

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus elapas estara a carge de la Oficina General d los Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presente en fa evaluacion curricular y en la entrevista personal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vilae Documentado

b. Evaluacion Psicolégica

c. Entrevista Personal

Las alapas de seleccion son de caracter eliminalorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el peral institucional

del Ministerio de Relaciones Extericres, en gl Link Transparencia, Convocatorias CAS, EI Cronograma del Proceso se encuentra publicade deniro de la
convocaloria,

a) Primera Etapa: Evaluaclén del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en et cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificades en los Términos de Referencia. B Cumiculum Vilae y la documentacitn que lo suslente
tendran cardcler de Declaracion Jurada; para la acreditacion de Ia experiencia laboral se tomara en cuenla unicamente las conslancias de trabajo yio
servicios,

+ Curriculum vitae simpla

+ Copla de DNI

* La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los 1érminos de referencia,
En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuniar diploma de Licenciada.

* En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntaré el certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Cficina General de Recursos podra solicitar documenlos criginales para realizar Ia verificacion posterior,




£l sobre que conliene los documentos solicilados debera levar el siguiente rotulo.

Sefores:
Ministeric de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N i

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacidn de Apto o No Apta.

b} Segunda Etapa: Evaluacidn Fsicologica

La listz de log resultados de esta elapa sera publicada en Iz pagina institucional tendré (a calificacion de Aplo o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las compelencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvolvimianio,
cenocimientos, actitud, entre olras competencias; y eslara a cargo de Ja Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de persenal,

La iista de los resultacng de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de méritc obtenido por cada
posiulante,

De las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacian del diez por ciento (10%) scbre el puntaje obtenido en la Etapa de Enlrevista, a fos postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad gue cumplan con los reguisites para el cargo y hayan oblenido un puntaje aprobaloric obtendran una
bonificacion del quince por ciento (15%) del punitale final obienido, segan Ley N° 28164, lzy que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn,

Para ser declarado ganadar o ganadores, el {los) postulante {s) deberan obiener el puniaje minimo de noventa (80) punlos, que as el resultado de |z
suma de los puntajes obienidos n las elapas que conlorman el procese de seleccion. Sidos {2} o mas postalante(s} superen el puntaje minimao
aprobatorie, se adjudicard comao ganador o ganadores al (a los) posiutante{s) que obienga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se pubiicara en la pagina Institucional del Minisierio de Relaciones Exteriores, segin cronograma.

Puracian del Contrato

El contrato CAS que se suscriba coma resullada de fa presente convocatoria lendra un plazo de un (01) mes coniado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorregarse o renovarse.

Oficina General de Recurses Humanos



