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PROCESO CAS N° 046-2012/0Ti

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TECNICO SUPERVISOR DE SOPORTE EN SOFTWARE

GENERALIDADES

1. Objeto de fa convocatoria
contratar los servicios de un ; Técnico Superviser de Soporte en Software
2. Dependencla, unidad organica ylo area solicitante
Oficina de Tecnologias de la Informacion de la Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucicnal
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursas Humanos
4, Base legal
a. Decrelo Legislativo N® 1057, que reguta el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Ley Nra. 23849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Regimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidén Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°O75-
2008-PCM, maodificado per Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

c.

PERFIL DEL PUESTO

= Minimo 05 afics de experiencia laboral en soparte técnico, en la administracion
ptblica.

+ Experiencia en la Implementacion y uso de heramientas para la gestion de
Mesa de Ayuda (HEPL DESK) y area de soporte t&cnico.

|Experiencia

Trabajo en equipo, proactividad, arientacion por resultados, relaciones

Competencias . i 3 ; x
interpersonales, comunicacidn efectiva y trabajo bajo presidn

Formacién Académica, grado académico y/o

. " + Educacion Superior Técnica en informatica.
nivel de estudios

» Gonocimientos de sistemas operativos Windows XP, Windows Vista yio Seven.
« Gonocimientos de paguetes de ofimatica Microsoft Cffice 2007 yio 2010.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables « Conocimiento de inglés.

» Conocimientos en soparte de sofiware y hardware.

» Conocimientos en administracion de red.

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

a} Preporcionar la asistencia técnica al usuario en asuntos referidos al software de oficina de uso esténdar en el Ministerio y sistemas de infesmacién en
produccidn, de uso corporativo.

b) Instalar personalizar y configurar los programas informaticos de uso estandar en &l Ministerio.

c) Descariar y verificar posibles cories de servicios de red y cocrdinar Ia correccion con el drea encargada.
d) Supervisar los servicios proporcicnados por los t&enicos de soporte de software.

g) Presentar informes técnicos referidos a los servicios de competencia de 1a Unidad de Soporte Técnico.
f} Proponer mejoras a los procedimientos internos del drea en lo gue correspenda a su competancia,

g) Mantener debidamente documentados los manuales y procedimientos de la Unidad.

h) Brindar saporie {écnico primario en materia de hardware, redes y comunicaciones.

i) Brindar asistencia técnica en eventos oficiales e internacionales.

j) Brindar capacitacion sobre los sisternas de uso esténdar en el MRE.

k) Encargado del soporte en el proceso de impresion de tasjetas ABTC.,

I) Encargado del proceso de clonacién de computadoras personales a través de imagenes.

m) Realizar Backup y copla de respalde de informacién.

n) Realizar mantenimiento preventivo {Software).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e prestacian del servicio Ministerio de Retacicnes Exiariores

1. Iniclo: 1ro de agosio de 2012
Dyrafibn del contrato .
FLE Término: 31 de octubre de 2012
iy
”“‘%/ 5/, 2,500,060 (Dos mil quinientos y 00/100 nuevos soles).
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiltacicnes de ley, asi como toda deduccidn aplicabie al

trabajadar.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




VI

REA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Lunes 4 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Emplea

Del lunes 4 al viernes 15 de junio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de la convocatoria en la Pagina Institucional www.mee.aob.pe, Link

Del [unes 18 al viernes 22 de junio

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de;

1 . .
Transparencia, Convocatorias CAS de 2012 Transparencia
Presentacion del curriculum vitae documentads en la siguients direccion: Pasaje Sabado 23 de junio de 2012 Oficina General de Recursos
2 Hora: Desde las 08:00 heras Humanos

Acuna Nro, 1585 - Cercado de Lima

hasta las 15:00 horas

3 |Evaluacion de la hoja de vida

[el lunes 25 al miercoles 27 de
junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentada en (a

Juaves 28 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional def

4 . o . -
WWW.ITEE.Q0D.pe, ! .
Pagina Institucional www.rree aob.pe, Link Transparencia, Convocaterias CAS Transparencia
" o Dal lunes 2 al miercoles 4 de julio| Oficina General de Recursos
5 |Evaluacion de prueba psicoldgica de 2012 Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacidn psicoldgica, en la Pagina instituctonal
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 5 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de]
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede dei Ministerio de Retacicnes Exteriores Jirdn Lampa N® 535 - Cercado
de Lima. De acuerdo 2 orden establecido

Viernes 6, lunes 9, martes 10 de
julio de 2012 Hora: De 0B:00
horas a las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Miercoles 11 de julio de 2842

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Suscripcion del Contrato
g |Lugar: Sede del Ministerio e Relacicnes Exteriares Jirén Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Del lunes 18 al miercoles 18 de
julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habilas
despues de la suscrpcian del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

l.os factores de evaluacion dentro del proceso de seleceion tendran un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de asta manera:

a.|Experiencia 10% 10 punios
b.|Formacion académica 15% 15 punios
c.|Conocimientos para el puesto yio cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de ia Evaluacion de 1a Hoja de Vida 40 puntos

e, Evaluacion Psicologica 20%

20 punios

L
}ou‘%%ke Total Otras Evaluaciones
ENTREVISTA

20 puntos

R i b
@%sé’)!ntaje de {a Entrevista Personal 40% 40 puntos
/@ e 100% 100 punios

El puntaje minimeo aprobatcrio sera de 90 puntos



DOCUMENTAGION A PRESENTAR
viL 1.

De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacitn consignada en el curticuium vitae documentado tiene caracler de declaracién jurada, por Io que el postulante sera responsable de fa
informacian consignada en diche documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que Hleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccién; Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentacién adicional:

Los postulznies presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una caria de presentacién dirigida a fa Oficina General de Recursos Humanaos

Otra informacién que resulte convenlente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algun otro documentao en cualquier etapa del preceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VIH.

Declaratoria del proceso como desierto
El procesa puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestas:

a. Cuando na se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con ios requisitos minimos.

¢, Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en tas etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion
Et proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad;
a. Cuando desaparece [a necesidad del servicic de 1a entidad can pesterioridad al inicio del proceso de seleccidn.

b. Por restricciones presupuestales.

C. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleceién y Evaluacion

La conduccion del proceso de selescidn en todas sus etapas estard a cargo de fa Oficina General de les Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

Ei proceso de seleccidn de personal consia da tres {3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicologica

c. Entrevista Personal

Las elapas de seleccidn son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento de! proceso en el portal institucional del

Ministeric de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatarias CAS. El Croncgrama del Proceso se encuentra publicade dentro de la
convacatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion de! Curriculum Vitae Documentado

El Postulante prasentara el Currlculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronagrama. La decumentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satistacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia, El Curriculum Vitae y la documentacion que io sustente tendran
caracler de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomard en cuenta Gnicamente las constancias de frabajo y/o servicios.

+ Gumiculum vitag simple
Copia de DNI
2 documentacién que sustente el cumplimientc de fos requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.

¥ caso de ser de las fuerzas armadas licencizdo de fas FF.AA., adjuntar diploma de Licencizdo.



El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rotulo.

Senores:

Ministerio de Relaciones Exieriores

Proceso CAS N e aes
MNombres y Apellides:... ...

NGMero ded DN, oo e e e e

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y fendra la calificacién de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

La lista de |os resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Apto o No Aple.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimieato,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo dz ta Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en fa pagina institucional y se tendréd en consideracion el orden de merito obienido por cada
postulanta.

De las Bonificaciones

Se otorgard una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje oblenido en |a Etapa de Enirevista, 2 los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio ablendrén una
bonificacion det diez por ciento {10%) dal puntaje final obtenide, segin Ley N° 28164, ley gue medifica diversos articulos de Ia Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, &l (los) postulanie (s) deberén abtenar el puntaje minime de noventa (83) puntos, que es el resultado de la surna
de los puntajes oblenidos en las etapas que conforman €l procesa de seleccion. Sidos (2) o mas postulanie(s) superen el puntzje minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores at {a los) postulante{s) que obienga el mayor puntaje.

£1 Resultado final del Proceso de Seleccidn se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segdn cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS gue se suscriba como resultado de 1a presente convocatoria tendra un plazo de fres meses contados del ro. de agosto de 2012 al 31 de
pciubre de 2012, pudiendo prormogarse 0 renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




