PROCESQ CAS N®122-2014/8EG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
SUPERVISOR DE SEGURIDAD

GENERALIDADES

1. Cbjeto de la convocatoria
Contratar los serviclos de un: Supervisor de Sequridad
2. Dependencla, unidad orgénica yio drea solicitante
(Oficina de Seguridad de la Dficina General de Apoyo a la Gestian Institucional
3. Dependencla encargada de reallzar ef proceso de contratacién
Oficina General de Recurses Humanos
4, Base legal
a. Decreto Legislativa N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Adminisirativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreta Legislativa N® 1057 gue regula ] Régimen Especial de Contratacién Administrative de Servicios, Decrela Supremo N°075-

G- 2008-PCM, medificado por Decrele Supremo N° D85-2013-PCM.

d. |.as demés disposiciones que regulen el Contralo Administrative de Servicios.

FERFIL BEL PUESTD

REQUISITOS.

» Experiencia minlma de ccho (08) afos en dreas de seguridad tantoen la
administracion publica o privada comp suparvisor de seguridad de Area n de

Experiencla
planta

Trabajo en equipo, proactividad, orientacién por resultados, relaciones

Competencias s . i . "
Interpersonales, comunicacion efecliva y trabajo bajo presién
; . + Secundaria completa
Formacidn Académica, grado académico y/o nivel de estudios » Esludios lécnicos compatibles con el pueslo

» Tener dominic del uso de anmas de fuego

* Tener conacimienle y practica en el uso de sisternas contra incendio {uso de
mangas y extintores)

+ Capacitacion en Lucha tonira Incendio

» Canocimienio de ofimatica

» Conaocimienios de principlos basices de segurdad e investigaciones

Gonocimientos para el puesto y/o carga: minimos o indispensables

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

= Eslara bajo la supervisian directa del Jefe y Subjefe de la Oficina de Seguridad.

» Efecluara el servicic de permanencia como supervisor de seguridad de VEINTICUATRO (24) horas cada SETENTA Y DDS {72) horis, donde portara una
arma de fuego proporcionada por la Qficina de Seguridad.

» Las funciones de seguridad estén orientadas a la proteccién de la integridad fisica de los Funcionarios y/o Trabajadores del MRE, proteccion de Ins bienes
patrimoniales y de la gestion de riesge de desasires.

« Bl dia de servicio tendra bajo su conlrol al personal y a las dispositivas de seguridad para el cumplimianio de sus funciones en todos les locales de! Ministerio
e Relaclones Exlariores.

» Coordinar la seguridad intema en los eventos que se realizan en et MRE,

- Conirolar y vesificar el ingreso y safida de los blenes patrimoniales del MRE con las guias respectivas.

« Estar a cargo de las invesligaciones cuando se presenten indicios de fallas y/o delitos cometides en las instalaciones del MRE,

« Apoyar el traslade de valores del MRE en caso sea necesaria,

+ Tramitar y maniener vigente la licencia de! uso de armas de fuego con la entidad comespondients

» Durante sus desplazamientos delectard, informerd y eliminard ias posibles amenazas que puedan generar fiesgos al personal y material,

+ Anle la ccurrencia de desaslires naturales procederd a prestar el auxilio necesario de acuerdo & los prolocolos establecidos.

» Anle una emergencla como un incendio debera liderar al equipo de contra incendio en cualquiera de las instalaciones del MRE debiéndose constituir de
inmedialo &l area afectada, tanto en horas laborables como en horas no Iaborables.

+ Cualguier novedad deberd ser somunicada de manera oporluna y veraz al Jele de la Oficina de Sequridad y al Sub-Jefe de la Oficina de Seguridad.

» Inspeccionar y corregir lo gue encuenlre en condicidn ne satisfactario en cada uno ce los locales del seclor en materia de segundad y gestion de riesge de
desastres.

+ Realizar rondas permanenies tante en haras dumas come noclurmnas para verificar el comecio desempedio en los puestos de guardla las labores del personal
de seguridad,

+ Supervisar tanto de dia como de noche los servicios de vigilancia instalados en las diferentes instalaciones del Ministario.

- Guardar reserva de los asunlos o informacian que tame conccimiento en funcién a las tareas gue realiza.

+ Verificar perscnalmente la salida de la basura.

* Responsable de ia trituracion diaria de la papeleria considerada como basura.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

7. GONDICIONES:

L.ugar de prestacidn del servicio Ministeria de Relaciones Exleriores

Inicia: 1ero de sepliembre de 2014

Duracidn del contrato
Téamino: 31 de octubre de 2014

§¢. 2,500.00 {Dos mil quinientos y 00/100 Nueves Soles)
Remuneracidn mensual incluyen los manlas y afffiaciones de |ey, asi como loda deduccion aplicable al
trabajador.

Ctras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V.

VL

CRONCGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL PROGESO

CRONOGRAMA ... -

_AREA RESPONSABLE

Aprabacion de la Convocaloria

Martes 22 de julio de 2014

Qficina General de Recursos
Humanas

Publicaclan del proceso en el Servicio Naclonal del Empleo

CONVOCATORIA

Jusves 24 de Jullo de 2014 al
viernas 08 de agosio de 2014

Publicacion de la convacaiora en la Pagina Inslitucionat wwy.mee.qob.pa, Link
Transparencia, Gonvocalorizas CAS

Lunes 11 al viemes 15 de agasta
de 2014

Humanos y Portat Inslitucional de

Oficina General de Recursos
Humanas

Cficina General de Recurscs

Transparencia

Presentacién del cumiculum vitae decumentada en |a sigulenle direccién: Pasgje
Acuiia Nro. 185 - Cercada de Lima

Lunes 18 de agoslo de 2014
Hara: Desde las 08:30 horas
hasta las 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Martes 19 y miercoles 20 de

Oficina General de Recursos

3 |Evaluzcion de la heja te vida agosio de 2014 Humanos
4 Fublicacion de resullados de la evaluacion del curiculum viiae documentado en la ’ 24d o de 2014 Hu?:::;ase'?:;:: ‘Ijnilissizfslsde
Pagina Instiucional www rree.qob.pa, Link Transparencia, Convocalorias CAS luaves & agosto oe Y .
Transparencia
5 |Evaluacién de prueba psicolagica Viernes 22 de agasto de 2014 Oficina Gi?aral de Recursos
umanos
. . . . - - Cficina General de Recursos
8 Publicaclion de resultados de Ja evaluacidn psicoldglica, en la Pégina Institucional Lunes 25 de agosto de 2014 | Humanes y Partal inslitucional de

www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Transparencia

Enirevista;
7 jLupar: Sede del Minisierio de Relaciones Exleriores
Jirén Lampa N* 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Martes 26 y mierceles 27 de
agasic de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultades final en la Pagina Instifuclonal www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resuttadas de Convocalarias CAS

Jueves 28 de agosla de 2014

Humanos y Portal Institucional de

Oficina General de Recursos

Transparencia

Suscripcion del Contrate
9" [Lugar; Sede def Ministerio de Relaciones Exleriores Jiron Lampa N*® 545 - Cercadn
de Lima

Viernes 20 de agosto de 2014
Hara: Desde las 15:00 horas
hasta las 17:00 heras

Qficina General de Recursas
Humanos

1¢ |Repisiro del Coniralo

Los 5 primeros dias habiles
daspues de la suscrpeion del
cortrato CAS

Oficina General de Recursos
Hurmanes

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del praceso de sefeccion tendran un méximo y un minimo de puntos, dislribuyéndose de esta manera:

a.|Experiencia 10% - 10 punlos
b.|Formacion académica 15% 15 punlos
c.|Conocimientos para el puesio y/o cargo 15% 15 punlos

Puntaje Total de la Evaluacién de fa Hoja de Vida 40 punios

a. Evaluacion Psicoidgioa 20% 20 punlos
Punta)e Total Otras Evaluaclones 20 puntos
40% 40 puntos

100% 100 puntas




Vll. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De {a presentacién del curriculum vitae documentado:

La infermacion consignada en el curticulum vitae documentado tiene caracler de declaracion Jurada, por lo que el postulants serd respoensable de la
informacién consignada en dicho documanto y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Refaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N* 155 - Cercado de Lima
Documentacldn adicional:

Los posiulantes presentardan ademas del curriculumn vitae documentado, una carla de presenlaeion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanes

Otra informacion que resulte conveniente;
La Oficina General de Recursas Humanos del MRE podra saolicitar algun otro documenta en cualquier etapa del procesa de seleccion

Vill. DFE LA DECLARATORIA DE DESIERTC O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como deslerto
Ef proceso puede ser declarado desierlo en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantas al proceso de seleccidn.

b. Cuando ninpuno de los pastulanies cumple con fos requisilos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplide los requisilos minimas, ninguno de los posiulanies obliene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacién del procesa de selecclén
El procese puede ser cancelado €n alguno de los siguienies supuesios, sin que sea responsabilidad de (a entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del senvicio de la ertidad con posterioridad a! ihicio del pracesa de seleccian.

h. Par restricciones presupuestales.

[ QOtras debidamenie justificadas

[X. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluaclén

L.a conduccion del proceso de seleccion en lodas sus elapas eslara a carga de la Oficina General de los Recursas Humanos. El area usuania estaré
presente en la evaluacion curricuiar y en la entrevista persaonal.

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

. Evaiuacion del Curriculum Vitae Documentado

n. Evaluacidn Psicoldgica

c. Entrevista Personal

Las elapas de seleccidn son de caracter eliminatorio, slenda responsabllidad de cada postulanie del seguimiento el proceso en el portal insfitucional del

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

a) Primera Etapa: Evatuacion del Curriculum Vitae Documentado
El Postulante presentsra & Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La dacumentacion preseniada en el Curiculum Vitae

deberé de satisfacer los requisitos minimes especificedos en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la docementacion que lo sustente lendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acredilacisn de la experiencia Ishoral se tomara en cuenta tnicamente 1as conslancias de trabalo yfo servicios.

» Cumiculum vitae simple
« Cuopia de DNI

+ Ladocumentacién que susiente el cumplimiento de los requisitos minimaos establecidos en los 1érminos de referencla.

.

En caso de ser de las fuerzas armadas licenclado de las FF.AA., adjuniar diploma de Licenciado.

En caso de ser persona con Discapacldad, se adjuntara el cerificado de discapacidad emitido CONADIS

La Oficina Genera! de Recursos podra soliciar dosumentos originales para realizar la verficackin posterior.




£l sobre que contiene Ins documenias sofichadas deberd llavar el sigulente rolula.

Sefores:
Minfsterio de Relaciones Exlerioras

Procesn CAS N, oo reeneo e

La lista da los resultados de esta elapa serd publicacda en 'a pagina instilucional y tendra la calificacion de Aple o No Apta.
b) Sequnda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista da los resullados de esta etapa serd publicada en fa pagina instiucionat tandrd |z calificacion de Apto o Ne Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personai

La enfrevista parscnal permitira conocer si el postulante cumple con las compelencias exigldas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
canecimientos, actitud, enire otras competancias; v estard a cargo de |a Oficina General de Recursas Humanos y del érea soliciiante de personal.

La lista de los resultadas de esla elapa serd publicada en la pagina inslitucional y se lendra en consideracion el orden de mérito ablenide por cada
postuianie.

De ins Bonlficaciones

Se oforgara una bonificacion del diez por clenlo (10%) sohre el puntaje oblenido en {a Etapa de Entrevisia, a los pastulantes que hayan acreditado ser
Licenciadao de las Fuerzas Armadas de N® 28248 y su reglamento.

Asimismo, ias personas con discapacidad que cumplan can los requisitos parz el cargo y hayan oblenide un punizje eprobatorio ablendran una
bonilicacion del quince por ciento (15%) del puntaje final ohtenido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos articuios de la Ley N® 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadoras, el {los) postulante (s) deberan oblener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, gue es el resultado de la
suma de fes puntajes obitenides en las etepas que conforman ef proceso de seleccion, Sidos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adfudicara como ganador o ganadores &t (a los) pastulanta{s) que abtenga &l mayor puntaje.

El Resultado final del Procesa de Seleccion se publizard en a pagina institucional de! Minislerio de Relaciones Exterinres, segin cronograma.

Duracidn del Contrato

£l contrato CAS que se suscriba come resuliedo de ia presente convecaloria tendrad un plaze de dos (02) meses contadaes del 1 de sepliembre al 31 de
actubre de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




