PROCESO CAS N° 050-2012/0TI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TECNICO EN SOPORTE DE SOFTWARE TIPO 2

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
centratar los servicios de un : Teécnice en Soparte de Scftware Tipo 2
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Oficina de Tecnologias de la Informacién de la Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Qficina General de Recurscs Humanas
4. Base legal
a. Decreto Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataclon Administrativa de Servicios,

b. Ley Nro. 28849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DI, 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decrelo Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, madificade por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

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

C.

PERFIL DEL PUESTO

» Tres (3) afios de experiencia laboral en soparte técnico, en fa Administracion
Experiencia Pﬂbllca_. . .

= Experiencia en la Impiementacian y uso de herramientas para la gestion de
Mesa de Ayuda (HEPL DESK) y &rea de soporte técnico.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resuliados, relaciones

ampe . L : L
Compatencias interpersonales, comunicacian efectiva y trabajo bajo presion

Formacién Académica, grado académico y/o

. + Educacion Superior Técnica en informatica
nivel de estudios

 Conocimientos de sistemas operativos Windows XP, Windows Vista y/o Seven
Conaocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables » Conocimienios de paquetes de ofimatica Microsoft Office 2000, 2007 y/o 2010
+ Conocimientes en administracian de red

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGD
Principales funciones a desarrallar:

a) Proporcionar la asistencia técnica al usuario en asunios referidos al software de oficina de uso estandar en el Ministerio v sistemas de informacién en
produccidn, de uso corporativa.

b} Instalar y configurar los pregrarnas informaticos de uso estandar en el Ministerio

c) Brindar soporte técnico primarip en materia de hardware, redes y comunicaciones.

d) Praporcicnar la asistencia técnica en eventos.

&) Brindar capacitacion sobre fos sistemas de uso estandar en el Ministerio

f) Encargado de la implementacian del site web de Sopoerte Técnico.

g) Brindar soporte técrico al Sistema Infegrado de Rendicidn de Cuentas SIRC a [as diferentes misiones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ro de agosto de 2012

Duraclén del contrato L
Término: 31 de octubre de 2012

§/. 2,000.00 (Dos mil y DB/100 nuevos scles).
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenclales del contrato Ninguna




Vi,

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPASDELPROCESO

Aprohacion de la Convocatoria

Lunes 4 da junio de 2012

Oficina General de Recursps
Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio Naclonal del Empleo

Del lunes 4 al viernes 15 de junio
de 2012

Oficina General de Recussos
Humanos

Publicacién de la convocatoria en la Pagina Institucional www.ree.qob.pe, Link

Del lunes 18 al viernes 22 de junio

Oficina General de Recursos

Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

1 ; X Humanos y Portal Institucional de
Transparencia, Convocatorias CAS de 2012 Transparencia
Presentacian del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje Sabado 23 dz junio de 2012 Oficina General de Recursas

2 Hora: Desde las 08:00 horas Humanos

hasta las 15:00 horas

3 [Evaluacion de |2 hoja de vida

Del lunes 25 al miercoles 27 de
junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resuitados de la evaluacién del curriculum vitae documentade en la
Pagina Institucional www.rres.gob.pe, Link Transparencia, Convaocatorias CAS

Jueves 28 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacidn de prueba psicolégica

Del lunes 2 al miercoles 4 de julio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resullados de fa evaluagion psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.rrae gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Jueves 5 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de;
Transparencia

Entrevista:

de Lima. De acuerdo a orden astablecido

7 {Lugar, Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado

Viernes B, lunes 8, martes 10 da
juiio de 2012 Hora: De 08:00
horas a las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

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

Miersoles 11 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Suscripcion del Contrato

de Lima

9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relacicnes Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado

Del lunes 16 al miercoles 18 de
julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humaros

10 |Regisiro dei Contrato

Los & primeros dias habiles
despues de la suscrpcién dal
cantrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factares de evaluacion dentro del proceso de seleccion fendrédn un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manara:

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b, [Formacidn académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesic y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de Ja Evaluacién de la Hoja de Vida 41 puntos

a, Evaluacion Psicologica

20 punios

20 punios

Puntaje Total Otras Evaluaciones

40 punios

100 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR
VL 1.

De la presentacian del curriculum vitae documentado:

La informacidn consignada en el eurricuium vitae documentado tiens caracter de declaracian jurada, por lo que el postulante serd responsable de la
informacion consignada en dicha documento y se somete al proceso de fiscallzaclén posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucicnal del Minisierio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentacidn adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una cara de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algun ofro dacumenta en cualguier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTQ © DE LA CANCELACION DEL PROCESC

Vil

Declaratoria del procese como deslerto
El procese puede ser declarado desierto en alguno dz |os siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuanda ninguno de los postulantes cumple con los requisites minimes,

c. Cuando habiendo cumplido los requisites minimos, ningune de los postulantes cbtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccitn
El proceso puede ser cancefado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea respeonsabilidad de ta entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del sefvicic de la entidad con posterioridad al inicio de! procesc de seleccidn.

b. Por resiricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccidn del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de les Recursos Humanas. El area usuaria estara
presanie en [a evaluacidn curricufar y en la entrevista personal.

El proceso de seleccidn de personal consta de tres (3} etapas:

a. Evaluacior del Curriculum Vitae Documentade

b. Evaluacion Psicolagica

C. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucicnal del

Ministerio de Relacicnies Exteriores, en el Link Transparencia, Convocaterias CAS. E! Cronograma del Proceso se encuentra publicada dentro de la
convocatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Cursiculum Vitae Documentado, el dia especificado en ! cronograma. 1.2 documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de safisfacer |os requisilos rinimos especificados en los Términos de Referencia. Et Curriculum Vitae y la documentacion que |o sustente tendran
carécler de Declaracion Jurada; para la acreditacién de la experiancia laboral se tomard en cuenta dnicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

» Curricuium vitae simpte

+ Copia de DNt

- La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
£n caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado,

n caso de ser persana con Discapacidad, se adjuntara el cerlificada de discapacidad emitide CONADIS

Dficina General de Recursos pedrd solicitar documertos originales para rezlizar la verificacion posterior.



El sobre que confiene los documentos solicitados debera [levar el siguiente rtulo.

Senores:

Ministerio de Relacicnes Extariores

Proceso CAS N . o e
Nombras y Apellidos:........oocoo e

NiEmero del DNE... ... e

La fista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Aplo o No Aplo.
b} Segunda Etapa: Evaluacidn Psicoldgica

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

c¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitir conocer si el postulante cumple con las compeatencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre ofras competenclas; y estara a cargao de la Oficina General de Recursos Humanaos y del area salicitanie de personal,

La lista de los resultados de esta etapa seré publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el crden de mérito obtenido par cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se otorgara una banificacion del diez por cienio (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su raglamento.

Asimismo, las perscnas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obfenido un puntaje aprobatorio obtendran una
ponificacion del diez par ciento (10%}) del puntaje final obtenide, segun Ley N° 25164, ley qua modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Persanas con Discapacidad.

Resultado Final def Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, €l (los) pestulante {s) deberan obtener ef puntaje minime de noventa (80} punios, que es el resultado de la suma
de los puntajes obtenidos en [as etapas que canforman el procesa de seleccidn. Si dos (2) o mas pastulante{s) superen el puntaje minimo aprobatario, se

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

El Resultado final del Proceso de Seleccitn se publicars en la pagina institucional del Ministerio e Relaciones Extericres, seglin cronograma.

Buracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultada de 1a presente convocaleria tendréd un plazo de tres meses contados del 1ro. de agosto de 2012 al 31 de

actubre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos




