PROCESO CAS N°052-2012/0TI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE TECNICO - GESTOR DE IMAC

1. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocataria
coniratar los servicios de un : Asistente Técnico — Gestor de IMAC
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Tecnclogias de la Informacion de la Oficina General de Apoyo & [a Gestion Institucicnal
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Decrefo Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
b. Ley Nro. 29848 Ley que establece [a Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y elorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativa N° 1057 que regula el Régimen Especlal de Contratacidn Administrativa de Servicios, Decrato Supremo N*075-
G 2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones gue regulen el Contralo Administrativo de Servicias.

PERFIL DEL PUESTO

- REQUISITOS.

» Minimo & afics de experigncia laboral en la gestion adminisirativa en entidades

Experiencia del sector publico.

Trabajo en equipa, proactividad, orientacidn por resultados, relaciones

Competenclas . s . 3 N ..
interpersonales, comunicacion efectiva y trabaja bajo prasidn

Formacién Académica, grado académico y/o

+ Esludics técnicos en Informatica y/o administracion
nlvel de estudios

« Conaocimientes basicos de sistemas aperafivos Windows XP, Windows Vista
y/o Seven

= Conocimiznics bésicos de paguetes de ofimatica Microseft Office 2003, y/o
2007

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables

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

a) Recepcicnar solicitudes de IMAC a través de los diferentes medios (memorandusm, teléfono, correo, entre ofros).

b} Administrar IMAC .- Registrar, asignar, seguimienta, control, cierre de IMAG {Instalaciones, Mavimientos, Adicionas, Cambios).

¢} Coordinar la asistencia y gestionar accesos a diversos sistemas con las diferentes unidades de la Oficina de Tecnologias de la Infarmacion OTI.
d) Verificar seguimiento en la ejecucion de personalizacion de equipos informaticos en los planes de distribucion y redistribucién de equipos.

€) Elaborar los turnos diarios.

f) Coordinar la ejecucion de programas de mantenimiento de software

g) Coordinar |2 asistencia i&cnica en eventos organizados por [a Cancilleria

hy Requerir y distribuir los Gtiles de escritorio y materiales para 1 usa de la oficina

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATC

V.
Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exieriores
. Inicio: 1ro de agosto de 2012

Duracion del contrato o
Término: 31 de octubre de 2012
S/, 2,000.00 (Dos mil y 00/100 nuevos soles).

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliacienes de ley, asi como toda deduccion aplicable at
frabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna

WCADE

Sl A




REA RESPONSABLE

Oficina General de Recursos

Aprobacion de la Convocataria Lunes 4 de junio de 2012 Humanos

Pellunes 4 al viernes 15 de junio | Oficina General de Recursos

Fublicacién del praceso en €l Servicio Nacional del Empleo de 2012 Humanos

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Insfitucional de]
Transparencia

Publicacién de la convocatoria en la Pagina Institucional www rree.qob.pe, Link Del lunes 1B al viernes 22 de junio
Transparencia, Convocatorias CAS de 2012

Sabado 23 de junio da 2012
Hara: Dasde las 08:00 horas
hasta las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Prasentacion de! curricuium vitae documentada en a siguiente direccién: Paszaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Del lupes 25 al miercoles 27 de Oficina General de Recursos
junio de 2012 Humanos

3 |Fvaluacion de Iz hoja de vida

Oficina General de Recursos

Jueves 28 de junio de 2012 Humanos y Partal [nstitucional dej

Transparensia

Del junes 2 al miercoles 4 de julio| Oficina Generat de Recursos
de 2012 Humanos

Dficina General de Recursos

Publicacion de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la
Pégina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

5 |Evaluacidn de prueba psicoltgica

Publicacion de resultades de Ia evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional

8 www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Jueves 5 de julio de 2012 Humancs_ly Porial Instl'tucmnal de
ransparencia
Entrevista: Viemes 6, lunes 9, martes 10 de .
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relacienes Exteriores Jirén Lampa N® 536 - Cercado julio de 2012 Hora: De 08:00 Oflcina G;neml de Recursos
. . umanos
de Lima. De acuerdo a orden establecido horas a las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Miercoles 11 de julio de 2012  |Humanos y Poral Institucional de
Transparencia

Publicacian de resultado final en la Pagina [nstitucional www.rres.qob.pe, Link
Transparancia, Resultados de Convocatorias CAS

JSCRIPCION.

Suscripeion det Contrato

8 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado Del lunes 16 al miercales 18 de Oficina General de Recursos

de Lima julio de 2012 Humanos
Los 5 primeros dias habiles :
) N Oficina General de Recursos
10 |Registro del Contrato despues de |a suscrpcion del Humanos

contrato CAS

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Vi.

Las factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maxime y un minime de punies, distribuyéndose de esta manera:

a.|Experiencia 10% 10 punios
b.|Formacién académica 18% 15 puntos
¢.|Conacimientos para el puasto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntas

a. Evaluacion Psicolagica 20% 20 puntos

FPuntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos

40% 40 puntos

100% 100 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR

Vi, 14, Delapresentacidn del curriculum vitae documentado:

La informacian cansignada en &l curriculum vitae documentado tizne caracler de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de fa
informacion consignada en dicho documento y se somete &l proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo 1a entidad.

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

2. Documentacidn adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curricutum vitae documentado, una caria de presentacion dirigida a la Oficina Genergl de Recursos Humanos

3. Otra informacion que resulte conveniente:
L.a Oficina General de Recursos Humanos det MRE podra solicitar algin otre documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA BECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

VL
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se prasenian postulanies al procesa de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantas cumple ¢an los requisitos minimos.
¢. Cuando habienda cumptlido los requisitos minimas, ninguno de los pastulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de selecclion
El proceso puede ser cancelado en alguno de las siguientes supuastos, sin que sea responsabilidad de la enfidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de |a entidad con posterioridad al inicio det proceso de seleccion,
o Par restricciones presupuestales,
c. Oiras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
IX.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduecion del praceso de seleccitn en todas sus etapas estara a carge de ia Oficina General de los Recursos Humanos. El drsa usuaria estard
presente an la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

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

a. Evaluacion del Curricufum Vitag Documentado

b. Evaluacion Psicologica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccién son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en i porta! institucional del

Ministerio de Relaciones Extericres, en @l Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicade dentro de la
convacatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curricufum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitas Documentado, el dia especificado en el cronagrama. La decumeniacion presentada en el Curriculum Vitaa
debera de satisfacer los requisitos minimas especificados en los Términos de Referencia. Ef Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente tendran
cardcler de Declaracion Jurada; para la acreditacicn de Ia experiencia laboral se tomard en tuenta tnicamente |as constancias de trabajo y/o servicios.

» Curriculum vitae simple
+ Copia de DNI
La documentacién que sustente el cumplimiento de los requisites minimes establecidos en los términos de referencia.
» £n caso de ser de las fuerzas ammadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.
En caso de se'r persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

La Oficina General de Recussos podra solicitar documentos criginales para realizar la verificacion posterior.




El sobre que contiene los documentos salicitados debera llevar el siguiente rétulo.

Sefiores:
Ministerio de Refaciones Exteriores

Proceso CAS N ... .o

l.a lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacian de Apto o No Apto.
h) Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

La lista de los resuitados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permilira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el pussto, ademds de su desenvolvimiento,
conacimientos, actitud, entre otras competencias; y estard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area sulicitante de personal.

Lz lista de los resuitados de esta elapa seré publicada en fa pagina institucional y se tendré en consideracian el orden de métite obtenido por cada
posiuiante.

De las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacian del diez por ciento (10%} sobre el puntaje abtenido en la Etapa de Entrevista, a 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 obtendran una
banificacion del diez por cienio (10%) del puntaje final obtenido, segin Ley N® 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resuftado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser deciarado ganador o ganadores, &l (los) postulante {s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (20) puntos, que s el resultado de la suma
de los puniajes oblenidos en las elapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulante(s) suparen &l puntaje minimo aprobatario, se
adjudicara come ganador o ganadores al (a los) postulante(s} que obtenga el mayor puniaje.

El Resultadp final del Proceso de Seleccidn se publicard en la pagina institucional def Ministerio de Relaciones Exteriores, segin cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS que se susariba como resuliado de la presente convocatoria tendré un plazo de tres meses contados del 1ro. de agosto de 2012 al 31 de
octubre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




