PROCESO CAS N° 047-2012/0TI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TECNICO DE SOPORTE EN SOFTWARE TIPO 1

L. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar 1os servicios de un : Técnico de Soporte en Saftware Tipo 1
2. Dependencia, unidad organica y/o area sollcitante
Oficina de Tecnologlas de la Informacian de la Oficina General de Apoyc a la Gestion Institucional
3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina Gengral de Recursos Humanas
4. Base legal
a. Decreto Legislativa N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 29848 Ley gue establece la Eliminacion progresiva de! Régimen Espacial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Regiamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
€. 2008-PCM, madificade par Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,

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

PERFIL DEL PUESTO

« Minimo 5 afios de experiencia laboral en soporle técnico, en la administracidn
publica,

Experiencia - Experiencia laboral en la Implemantacion y uso de herramientas para la gestion
de Mesa de Ayuda (HEPL DESK) y area de soporie técnico

+» Expariencia en soporte de software, hardware, redes

Trabajo en equipo, proactividad, orientacién per resultados, relaciones
Competencias T " . o
Interpersonales, comunicacian efectiva y trabajo bajo presion

For i6 gmi do académico ylo " : . -
macion Ac_a démica, grada ac ¥ « Educacidn Superior Técnica en Informatica,
nivel de estudios

= Conocimientos de sistemas operalivos Windows XP, Windows Vista y/o Seven

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispansables » Conocimientos de paquetes de ofimatica Microsaft Office 2000, 2007 y/o 2010
- Gonocimientos en administracion de red

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGO
. Principates funciones a desarrollar:
a) Brindar asistencia técnica al usuaric en asuntes referidos al software de oficina de uso estandar en el Ministerio y sistemas de informacion en preduccion, de
uso corporativa,
b} Brindar soporte t&cnico a las misiones en el exterier,
¢} Instatar, personalizar y configurar los programas informaticos de uso estandar en el Ministerio.
d) Brindar soparte {écnico primaric en materia de hardware, redes y comunicaciones.
€) Descartar y verificar posibles corles de servicios de red y coordinar [a carreccion con el drea encargada.
f) Realizar Backup y copia de respatde de informacion,
g) Realizar mantenimiants preventivo (Software).
h) Brindar asistencia técnica en eventos oficiales e internacienales.
i) Brindar capacitacion sobre los sistemas de uso estandar en el Ministerio
j) Apoya en la etapa de implantacién del sistema de impresién de camet de cuerpo diplomatico acreditade en el Perd.
k) Apoyo en la etapa de implantacion del sistema de impresicn de camnet a refugiados en &l Perd.
i) Apoyo en la etapa de implaniacidn del sistema de Pasaportes Mecanizados Local y Remota

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ﬁ@‘\de prestacidn del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores
Fiot,
S\ Inicio: 1ro de agosto de 2012
Pugdcidn del contrato L
N algm Término: 31 de octubre de 2012

— $/. 2,000.00 (Dos mil y DB/100 nuevos soles).
A Banfgneraclén mensual Incluyen los montes y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




Vi

_ CRONOGRAM)

REA RESPONSABLE

Aprobacidn de fa Convocateria

Lunes 4 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Emplec

Del lunes 4 al viernes 15 de junio
de 2012

Oficina General d& Recursos
Humanaos

Publicacién de la convocatoria en la Pagina Institucicnal www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes 18 al viernes 22 de junio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de|
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccidn: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercade de Lima

Sabado 23 de junio de 2012
Hora: Desde las 08:00 haras
hasta las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Del lunes 25 al miercoles 27 de

Oficina General de Recursos

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

3 |Ewvaluacion de la hoja de vida junio de 2012 Humanos
i . . . Oficina General de Recursos
Publicacion de resultados de la evaluacién del currictlum vitae decumentado en la . -
4 Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Jueves 28 de junio de 2012 Humanos y Portal Insilllucmnal de
Transparencia
i e Del lunes 2 al miercales 4 de julio| Oficina General de Recursos
5 |Evaluacion de prueba psicologica de 2012 Humanos
N . - - i Oficina General de Racursos
5 Publicacian de resultados de Ja evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional Jueves 5 de julio de 2012 Humanos y Portal Institucional de

Transparencia

Enfravista:
Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N® 535 - Cercado
de Lima. De acuerdo a orden establecide

Viernes B, lunes 9, martes 10 d2
julio de 2012 Hora: De 08:00
horas a las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina Institucional www.ree.gob,pa, Link

Transparencia, Resuitados de Conwocatorias CAS

Miercoles 11 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal [nstitucional de
Transparensia

Suscripcion del Contrato

Dei lunes 16 al miercoles 18 de

Oficina General de Recursos

2} F&:QLE;;aSede del Minisferio de Relaciones Extericres Jirdn Lampa N° 535 - Cercado julio de 2012 Humanos
Los § primeros dias hahbiles ;
. Oficina General de Recursos
19 |Registro del Centrato despues de |a suscrpeidn del "

contrato CAS

Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evatuacion dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un minima de puntos, distribuyéndose de esta manera:

 EVALUACIONES

URRICULUM VITAE DOCUMENTADO

a.|Experiencia 10% 10 punios
b.[Fermacion academica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el pussto yfo cargo 15% 15 puntas

Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida

40 punios

g Total Otras Evaluaciones

OTRAS EVALUACIONES
&\Evaluacién Psicologica 20% 20 puntos
h
20 puntos

Th

| 4$Puntaje de la Entrevista Persanal 40% 40 puntos
S PUNTAJETOTAL 100% 100 puntas

El puniaje minimo aprobatorio serd de 90 puntes




DOCUMENTACION A PRESENTAR
Vi 1.

De la presentacién del curriculum vitae documentado:

ta informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene carécter de declaracion jurada, por o que el postulante sera respansable de fa
informacion consignada en dicho documento y se someate al proceso de fiscalizacion posterior gue lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exieriores
Direccidn: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

Documentacion adicionat:

Los postulzntes prasentaran ademas del curriculum vitae docurmentado, una carta de presentacion dirigida a ta Oficina General de Recursos Humanes

Otra informacion gue resulte convenienta:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podsa salicitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Vill,

Declaratoria del proceso como desterto
El proceso puede ser declarado desierta en alguno de los siguisnies supuesios:

a, Cuando no se presentan postulantes al procese de seleccion.
b. Cuando ninguna de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido log requisitos minimos, ningunc de los postulantes obtiene puntaje minime en las etapas de evaiuacién del proceso.

Cancelacidn del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguna de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuande desaparece la necesidad del servicio de la entidad con postericridad al inicio del procesa de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamante justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacidn

La conduccian del praceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de fos Recursas Humanos. El area usuaria estara
presente en |a evaluzcion curricular y en la entrevista persanal.

El proceso de seleccion de persenal consta de fres (3) efapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Decumentado

b, Evaluacion Psicologica

c. Enirevisia Personal

Las etapas de seleccién son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulanie det seguimiento del proceso en el portal institucional del

Ministerio de Relaciones Extariores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. Ef Croncgrama del Procese se encuentra publicado dentro de la
convocataoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentatdo

El Postulante preseniard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. L.a documnentacian presentada en et Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en Jos Téminos de Referencia. Et Curriculum Vitae y la documentacién que lo sustente tendran
caracier de Declaracian Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta tinicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

= Curriculum vitae simple




El sobre que contiene los documentos soficiiados debera llevar el siguiente rotulo,

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exteriores
Proceso CAS N

Nomhbras y Apellides:.........ccovr v ceevee i e

NEMero def DNE......oo i i it s eeaninns

La lista de los resultades de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendr3 la calificacion de Apto o No Aple.
b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en Ia pagina institucional tendra la calificacion de Apto o No Apto.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

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

La lista de Jos resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el arden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una benificacion del diez por ciento (10%}) sobre el puntale abtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimisme, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan abtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion del diez por ciento {10%) del puntaje final obtenido, segln Ley N® 28184, ley que modifica diversos articulos de la Ley N® 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccién.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {ios) postulante {s) deberan obtener el puntaje minime de noventa (90) puntos, que es &l resultado de la suma
de Ios puntajes obtenides en las etapas que conforman el proceso de seleccién. Si dos (2} o mas postulante(s) superen el puntaje minima aprobatorio, se

adjudicara como ganador o ganadores al {a los) postulante(s) que obienga el mayor puntaje.

El Resultado final del Procesc de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerioc de Relaciones Extericres, segln cronograma.

Duracion del Contrato

Ef contrato CAS gue se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendrd un plazo de ires meses contados del 1ro. de agosto de 2012 al 31 de

octubre de 2012, pudiendo prosrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




