PROCESO CAS N° 048-2012/0TI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TECNICO SUPERVISOR DE MESA DE AYUDA

I GENERALIDADES

1.  Objeta de la convocatoria
contratar los servicios de un : Técnico Supervisor da Masa de Ayuda
2. Dependencia, unidad orgénica yfo drea solicitante
Oficina de Tecnologias de |a Informacién de |z Oficina General de Apoyo & la Gestidn Institucicnal
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina Genera! de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decrefo Legislativo N* 1057, que regula &l Régimen Especial de Contratacidn Administzativa de Servicios.
b, Ley Nro. 29848 Ley que establece [a Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborzles

Reglamento del Decrato Legislative N° 057 que regula el Régimen Especial de Caontratacion Administrativa de Servicios, Decrato Supramo N°O75-
G. 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas dispesiciones que regulen €] Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL. DEL PUESTO

= 05 afics de experiencia laboral minima en soporie técnico.
» Minimo & afos de experiencia laboral como {écnico de mesa de ayuda en fa
Experiencla administracion pdblica,

- Experiencia en la Implementacion y uso de herramientas para la gestion de
Mesa de Ayuda (HEPL DESK) y Area de soporte técnico.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resujtados, relaciones
Interpersonales, comunicacion efectiva y frabajo bajo presién

Competencias

{Formacidn Académica, grado académico yfo

« Estudios técnicos en informatica, culminados
nivel de estudios

« Conacimientos de sistemas cperativos Windows XP, Windows Vista y/o Seven
= Gonoclmientos de paquetes de ofimatica Microsoft Office 2007 y/o 2010

+ Conocimientos en soporte de sofiware y hardware

» Conacimientos en administracion de red

Conocimientos para el puesto yfo cargo: minimos o indispensables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
.  Principales funciones a desarroliar:

a) Proporcionar la asistencia técnica al usuario en asuntos referidos al software de oficina de uso estandar en el MRE y sistemas de infarmacién en preduccion,
de use corporativo,

b} Instalar y configurar los programas informaticos dz uso estandar en el MRE

c) Brindar soporte {&cnico primario en materia de hardware, redes y comunicaciones.

d) Proporcionar |2 asistencia técnica en eventos,

e} Brindar capacitacion scbre los sistemas de uso estandar en el MRE.

f) Propercionar los informes estadisticos referidos 2 [a gestién de incidentes e IMAC

g} Supervision permanente de la gestidn técnica de los asislentes de mesa da ayuda

h} Mantener actualizado el site con fas Uitimas versiones de manuzales de usuarios y procedimientos de ia mesa de ayuda).

i) Mantener actualizada la Dase de datos de incidentes

) Mantener actualizada la base de datos de conocimientos

k} Seguimiento dat nivel de salisfacsion da los usuarios

1} Determinacion de mejoras & los procedimientos de mesa de ayuda, en el marco del modelo refarencial de ITIL

m) Revision del carrecto funcicnamiento de los sistemas de infarmacion en produccion, de uso corporativa

n) Realizar ofras funcicnes afines a la mision de la unidad organica a la gue partenace y las que por norma sean de su competencia,
0) Participar como miembro de comités o comités especiales que se le designan.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ICONDICIONES

Mr de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores
[ s
AN tnicio; 1ro de agosio de 2012

on del contrato
. D;y o Términa: 31 de actubre de 2012
75
L’§ Si. 2,600.00 (Dos mil quinientos y 00/100 nuevos soles).
uneracién mensual neluyen los monios vy afiliaciones de ley, asl como toda deduccién aplicable ai

trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




VE

Aprobacidn de la Convocatoriz

Lunes 4 da junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Pubficacion del procese en el Servicio Nacicnal del Emplec

Del [unes 4 al viernes 15 de junio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

FPublicacian de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link

Del lunes 18 al viernes 22 de junio

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de

1 . .
Transparencia, Convocatorias CAS de 2012 Transparencia
Presentacidn del curriculum vitae documentado en la siguiente direccian: Pasaje Sabado 23 de junio de 2012 Oficina General de Recursos
2 Hora: Desde las 08:00 horas

Acufia Nro. 155 - Cercada de Lima

hasta las t5:00 horas

Humanos

3 |Evaluacién de la hoja de vida

Del lunes 25 al miercoles 27 de
junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resullados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional dej

4 - e . . ; Jueves 28 de junio de 2012
.rree.qab.pe, R )
Pagina Institucional www.rree.qab.pe, Link Transparencia, Convacatarias CAS Transparencia
5 |Evaluacion de prueba psicologica Dellunes 2 al misrcoles 4 de julio|  Officina General de Recursos
P e ¢ de 2012 Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacion psicoldgica, en (a Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Jueves 5 de julio de 2012

Oficina General de Recurscs
Humanos y Portal Institucicnat de)
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado
de Lima. De acuerdo a orden establecido

Viernes 6, lunes 9, maries 10 de
jullo de 2012 Hora: Die 08:00
horas a las 15:00 horas

Oficina General de Racursos
Humanos

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

Miercoles 11 de julic de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal institucional dej
‘Transparencia

Suscripcion del Contrato
9 |Lugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Carcada
de Lima

Pel lunes 16 al miercoles 18 de
julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Regisire del Conirato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del
contrata CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUAGION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

a.|Experlencia 10% 10 puntos
b, [Formacién académica 5% 15 puntos
¢.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de 1a Evaluacidn de la Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacién Psicolégica

20 puntos

je Total Otras Evaluacicnes

|ERsRBASTA

20 puntos

40 puntos

-3 Eu)q);%ie de la Entrevista Personal
g o

100 puntos

7 PUNTAJE TOTA

Et puntaje minimo aprobatorio sera de 90 puntcs



DOCUMENTACION A PRESENTAR
Vi 1.

De la presentacion del curricutum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracién jurada, por o que el postulante seré responsable de la
infarmacion consignada en diche documento y se somete al procese de fiscalizacion posterior gue lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentacion adicional:

Los posiulantes presentarén ademas def curricuium vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Cficina General de Recursos Humanos

Otra informacidn que resuite conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra salicitar alglin otro documento en cualquier etapa del procesa de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD

Vilk

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

a. Cuando no se presentan postuiantes al procesa de seleccian.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los pestulantes cbtiene punfaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

Cancelacidén del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsatbilidad de fa entidad:
a. Cuando desapareca |a necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion,

h. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccién del proceso de seleccion en fodas sus etapas estara a carga de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estard
prasente en la evaluacion curricular y en ta entrevista personal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Bocumentado

b. Evaluacion Psicoldgica

c. Entrevistz Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eiiminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el porial institucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convacatorias CAS. £l Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara i Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma, La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos espatificados en los Términos de Referencia, El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracién Jurada; para la acreditacion de la experiencia laborzal se tomara en cuenta Gnicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

« Curricuium vitae simple
+ Copia de DNI
« La documentacion que sustente el cumplimienic de los requisitos minimos establecidos en los {&rminos de referencia.

- Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de Ias FF.AA., adjuntar diploma de Licencizado.

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

| a Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar [a verificacion posterior.



El sobre que contiene ios documentos solicitados debera llevar el siguiente réluio.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exlarioras

Proceso CAS N e,

Numerodel BNE.......o

La lista de los resuitados de esta etapa seré publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La iista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendrd la calificacion de Aple o No Aplo.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulanie cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimienio,
conocimientos, actitud, entre ofras competencias; y estasa a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y def area solicitante de personal.

La lista da los resultados de esta etapa serd pubticada an la pagina institucicnal y se tendra en consideracion el orden de meérito obtenido por cada
postuiante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacicn del diez por cienfo (10%) sobre el puntaje chtenido en ta Etapa de Entrevista, a los poastulantes que hayan acreditado ser
Licenciada de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su raglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprabatorio obtendran una
bonificacion del diez por ciento (10%) del puntaje final obtenido, seglin L.ey N° 28164, fey que modifica diversos articulos de la Ley N® 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Procesc de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan abtener gl puniaje minimo de noventa {80) puntas, que es el resultado de 1a suma
de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccidn. Sidos {2) o mas postulantz(s) superen ef puntaje minimo aprobatorio, se

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

El Resullado final del Praceso de Seleccidn se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segin cronograma.

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultade de la presente convocatoria tendra un plazo de fres meses contades del 1ro. de agosto de 2012 al 31 de

octubre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




