PROCESO CAS N°051-2012/0TI

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
cantratar los servicics de un ; Técnico de Mesa de Ayuda
2. Dependencla, unidad orgénica y/o drea solicitante
Oficina de Tecnologias de la Informacién de la Oficina General de Apoyo a lz Gestidn Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decreto Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Coniratacian Administrativa de Servicios.

b. l.ey Nro. 29848 1 ey que establece la Eliminacion progresiva del Regimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamento del Dacreto Legislative N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
€ 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

* Minimo cinco (5) afios de experiencia laboral en soparte 1&cnico,

» Minimo 5 afios de experiencia laboral como técnico de mesa de ayuda en la
iExperiencia administracién publica.

+ Experiencia an la Implementacian y uso de herramientas para la gestion de
Mesa de Ayuca (HELP DESK) y area de soporte tecnico

‘Trabajo en equipo, proactividad, orlentacion por resultados, relaciones

Competenclas B L ; X o:
R interparsonales, comunicacion efactiva y trabajo bajo presion

Formacion Académlca, grado academico yio

" « Educacion Superior cuiminado ea Informatica
nival de astudios

« Conocimientos de sistemas operativos Windows XP, Windows Vista yfo Seven

Conocimientos para et puesto y/o cargo: minimos o indispensables «» Conccimienies de paguetes de ofimética Microsoft Office 2000, 2007 v/o 2010

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

a) Reclbir selicitudes de soporie a través de los diferentes medios (teléfono, carres, entre otros)
b} Administrar incidentes.- Registrar, asignar , seguimiente, contral, cierre de incidentes

c) Solucionar incidentes { 1er nivel via telefdnica, entre otros)

d} Verificar el buen funcionamiento de los sistemas y servicios

e} Coordinar la asistencia con las diferentes dependencias da la OT}

f) Mantener actualizado el sisterna de helpdesk {recursos, tablas, incidentes)

g} Coardinar la asislencia técnica en eventos organizados por la Cancilleria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

- CONDICIONES

Lugar de prestacién del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ro de agosto de 2012

Duracidn del contrato L
Término: 31 de oclubre de 2012

5. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 0043100 nueves soles).
Remuneracidn mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi comoe teda deduccion aplicable &l
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




Oficina General de Recursos

Aprobacion de la Convocatoria Lunes 4 de junic de 2072 Humanos

Del lunes 4 al vienes 15 de junio | Oficina Ganeral d2 Recursos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo de 2012 Humanos

Oficina General de Recursos

IIs i agi i ‘JUVUUV‘ g g v ii i j i 0 N
1 'Pl'lr-labr:fa:rlg:c?: I(aluc:::s:titﬁan: SRISa Pagina insticiona! (re0.000p8. Link Dellunes 18 :IEVEI%TSS 22 de Junio Humanos y Portal Institucional del
P ' Transparencia
Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccién: Pasaje Sabado 25 de junia de 2012 Oficina General de Recursos
2 Hora: Desde |las 08:00 haras

Acufia Nro, 155 - Cercado de Lima Humanos

hasta las 15:00 horas

Del lunes 25 al miercoles 27 de Oficina General de Recursos

3 |Evaluacion de !a hoja de vida junio de 2012 Humanos

s " ; y Oficina General de Recursos
Publicacion de resullados de Ja evaluacion del curriculum vitae documeniado en la

4 . . : . ; Jueves 28 de junio de 2012 Humanos y Partal Institucional dai
.rree.gob.pe, X
Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link Transparencia, Convecatorias CAS Transparencla
i e Del lunes 2 al miercoles 4 de julio| Oficina General de Recursos
5 |Evaluacidn de prueba psicoldgica de 2012 Humanes

Oficina General de Recursos

Publicacidn de resultados de la evaluacién psicologica, en la Pagina Institucional Jueves 5 de julio de 2012 Humanos y Portal Institucicnal de]

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

Transparencia
Entrevista: Viemes §, lunes 3, martes ‘10 de .
7 |Lugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N* 535 - Cercado | julio de 2012 Hora: De 05:00 | Crora Gf_'”e‘a' de Recursos
5 . umanos
de Lima. De acuerdo a orden establecido heras a las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Miercoles 1 de julio de 2012  |Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

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

Suscripcién del Contrato

9 |[Lupar: Sede del Ministerio de Relaciongs Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercade Dellunes 16 al miercoles 18 de Oficina General de Recursos

de Lima Julio de 2012 Humanos
) Los 5 primeros dias habiles Oficina General de Recursos
10 |Registro del Contrato despues de la suscrpcidn del Humanos

contrato CAS

DE LA ETAPA DE EVALUACION
VI

Los factores de evaluacian dentro del proceso de seleccidn fendran un maxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b. [Formacion académica 15% 15 puntos
¢.{Conocimientos pars el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluaclén de la Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 punios

a. Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
1 % . PUN 100% 100 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR
vil. 1.

De Ia presentacicén del currlculum vitae documentado:

La infarmacitn consignada en el curriculum vitse documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulanie sera responsanle de la
informacion consignada en dicho documenic y se scmete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabe la enfidad.

Sede Institucional def Ministerio de Relacicnes Extarioras
Direccion; Pasale Acufia N° 155 - Cercado de Lima
Documentacion adicional:

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

Otra informacion que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podréa solicitar algin otro documenta en cualyuier etapa del proceso de seleccién

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VI

Declaratoria del proceso como deslerio
El proceso puede ser deciarade desierto en alguno de los siguientes supuesios:

a. Cuando nc se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuzndo habiende cumplido Ios requisitas minimas, ninguno de los postulanies obtiene puntaje minime en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion
El procesao puede ser cancelado en algunc de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando deszparece la necesidad del servicio de ta entidad con posteriaridad 2l inicie del proceso de seleccidn.

k. Por restricciones prasupussiales.

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELEGGION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccian en todas sus elapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presente en [z evaluacién curricular y en la entrevista persanal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Dacumentado

b. Evaluacion Psicologica

c. Entrevista Personal

Las elapas de seleccion son de caricter eliminatoric, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimientc del procese en el portal institucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma de! Proceso se encuentra publicado dentro da la
canvocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Paostulante presentara el Curriculum Vitae Documeniado, el dia especificado en el cronograma. La documentacién presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y [a documentacion que | sustente tendran
caracter de Declaracién Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se temard en cuenta lnicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

« Curriculum vitae simple
Copia de DNI
» La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términes de referencia.

+ Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

En casc de ser persana con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

a Oficina General de Recursos podré solisitar decumentos originales para realizar 1a varificacion postarior.



El sobre que contiene los decumentos solicitados debera llevar el siguiente rétulo,

Sefores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N® ..o e
Nombras y APellidos. ... ... i

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina instifucional y tendra la calificacion de Apto o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluaciéon Psicoldgica

Ladista de los resultados de esta efapa sera publicada en la pagina institucionat tendr fa callficacion de Apto o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

L& entrevista personal permitird conocer si 2l postulante cumple con 1as competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimienta,
conocimientos, actitud, entre ofras competencias; y estara a carge de Ja Oficina Generai da Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de Ios resultados de esta etapa sera publicada en |a pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito ablenide por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenide en 1a Elapa de Enirevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su regiamento.

Asimismo, las parsonas con discapacidad que cumplan con les requisitos para el carge y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacién del diez par cienta (10%) del puntaje final abtenida, segtin Ley N° 28164, fey que modifica diversos articulos de |a Ley N” 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, e! (los) pestulante {s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, gue es i resullado de la suma
de los puntajes obienidas en las etapas que conforman el proceso de seleccidn. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, s&

adjudicara como ganador o ganadores al (2 los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Extericres, segin cronagrama.

Buracicn del Contrato

El contrate CAS que se suscriba como resultado de |a presente convocatoria endra un plaze de tres meses contados de! 1ro. de agosto de 2012 al 31 de

octubre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




