PROCESO CAS N°053-2012/0T]

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convecatoria

contratar los servicios de un : Técnico de Soperte en Software Tipo 2

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Oficina de Tecnologias de la Informacion de la Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional

3. Dependencia encargada de reafizar el procese de contratacion

Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal

a, Decreto Legistativo N 1057, que regula el Régimen Espacial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 2984% Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial def DL 1057 y otorga dereches laborales
Reglamento def Decrete Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supramo N°075-

c,

2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N® 065-201 t-PCM.

d. Las demas dispasiciones que regulen el Contrale Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

CUDETALLE o

Experiencia

+ 3 anos da axperiencia laboral minima, en soporte técnico en 1a administracidn
publica

* Experiencia en la Implementacion y uso de herramientas parz la gestion de
Mesa de Ayuda (HEPL. DESK} y area de soporte técnico.

Competencias

Trabajo en equipe, proactividad, orientacion por resultados, relaciones
interpersonales, comunicacian efectiva y trabajo bajo presion

Formacién Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

- Educacion superior cuiminada en Infarmatica ylo sistemas

Conocimlentos para el puesto y/o cargo: minimos a indispensables

+ Conccimientos de sistemas operativos Windows XP, Windows Vista y/o Seven
« Conocimientos de paquetes de ofimatica Micrasoft Office 2007 yfo 2010
 Conocimientos en soporte de sofiware y hardware

+ Conocimiantos en administracion de red

cos de paquetes de offimatica Microsoit Office 2003, y/o 2007

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGO
Principales funciones a desarrolizr;

a) Proporcionar ta asisiencia téenica al usuario en asuntos referides al software de oficina de uso estandar en el Ministerio y sistemas de informacion en

produceién, de uso carparativo.

b) Instalar y configurar los programas informaticos de uso estandar en el Ministerio
c) Brindar soporte técnico primario en materia de hardware, redes y comunicaciones,

d) Proparcionar la asistencia técnica en eventos.

e) Brindar capacitacian sobre los sistemas de uso estandar en el Ministerio

f) Encargade de la administracion de las licencias de software.

g) Apoyo en |a etapa de implantacidn del servicio de impresion rermnola de pasaportas mecanizados.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

" DETALLE

ILugar de prestacion del servicio

Ministerio de Relaciones Exteriores

|Duracic’m del contrato

inicio: 1ro de agosto de 2012
Térming: 31 de octubre de 2012

|Remuneracidn mensual

5/. 2,500.00 (Dos mil guinientos y 00/100 nuevos soles),
incluyen fos montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajader.

Otras condiclones esenciales del contrato

Ninguna




V.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQC

Aprobacion de la Convocatoria

Lunes 4 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Del lunes 4 af viernes 15 de junio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de Ia convocatoria en ia Pagina Institucicnal www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Det lunes 18 al viernes 22 de junio
de 2012

Oficina General de Recursos

Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documaniado en [a siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

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

Oficina Generzl de Recursos
Humanos

Del lunes 25 al miercoles 27 da

Oficina General de Recursos

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

3 [Evaluacion de la hoja de vida junio de 2012 Humanos
4 Publicacion de resultados de |a evaluacion del curriculum vitae documentado en 1a Jueves 28 de junio de 2012 Hu%ﬁ::::as Gs'z:r:;r:: ﬁes::ss;r:;sda
Pdgina Institucionai www rree.gab.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS ves € Jun ¥ .
Transparencia
" o Del lunes 2 al mlercoles 4 de julio| Oficina General de Recursos
5 |Evaluacién de prueba psicolagica de 2012 Humanos
s - T . _— Oficina General de Recursos
& Publicacion de resultzdos de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional Jueves § de julio de 2012 Humanos y Portal Institucional del

Transparencia

Entrevista:
Lugar: Sede del Ministerin de Relaciones Extericres Jiron Lampa N° 535 - Cercado

de Lima. De acuerdo a orden establecido

Viernes &, lunes 9, marles 10 de
julio de 2012 Hora: De DB:00
horas a las 15:00 haras

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transpazencia, Resultados de Convocatorias CAS

Miercoles 11 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humaros y Portal Institucional dej
Transparencia

Suscripeién del Contrato

Del lunes 16 al miercoles 18 de

Oficina General de Recursos

9 Ié:g'j;aSede del Ministerio de Relaciones Extericres Jiron Lampa N° 535 - Cercado julio de 2012 Humanos
Los 5 primeros dias habiles Ofici
. " icina General de Recursos
10 |Registro del Contrato despues de la suscrpciin del Humanos

conirato CAS

DE LA ETAPA DE EVALUAGION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion fendran un méximo y un minimo de puntes, distribuyéndose de esta manera:

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b. [Formacion academica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntas

Puntaje Total de Ja Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

20 puntas

20 puntos

40%

43 puntos

100%

100 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR
Vi, 1.

De la presentacidn del curriculum vitae documentado:

La informacién consignada en el curriculum vilae documentado tiene carcter de declaracion jurada, por lo que € postulante sera respansable de la
informacién consignada en dicho documento v se somate al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

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

l.os postulanies presentarin ademas del curricuium vitae documentado, una canta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resulte convenlente:
La Oricina General de Recursos Humanos del MRE podréa solicilar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Vil

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado deslerto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando nc se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

b. Cuando ningune de los posiulantes cumple con los reguisitas minimos,

c. Cuando habiendo cumplido lag requisites minimos, ninguna de los postulantes obtiene puntaje minimo en fas etapas de evaluacion del proceso,

Cancelacidn del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelada en alguna de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la nacesidad def servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b. Par restricciones presupuestales.

c. Oftras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacicn

La canduceién del praceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
presente en la evaluacién curricular y en 1a entrevista parsonal.

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

a. Evaluacian del Cursiculum Vitas Documentado

b. Evaluacian Psicologica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion scn de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada posiulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del

Ministerio de Relacionas Exteriores, an el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentro ce [a
convocatoria,

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

Ei Postulante presentara el Curriculum Vitas Documentado, ef dia especificado en el cronograma. La docurentacion presentada en el Gurriculum Vitae
debera de satisfacer Ios requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Gurriculum Vitas y la documantacion gue lo sustente tendran
caracter de Declaracién Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta unicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

= Curriculum vitae simpla

» Copia de DNI

+ La decumentacién que sustente el cumplimiento de Jos requisites minimos establecidos en los términos de referencia.
£n caso de ser de ias fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

bficina General de Recursos podra salicitar documentas ariginales para realizar la verificacion posterior.



Ef sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar &l siguiente rdtulo.

Sefores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

Frocesa CAS N e
Nambres y Apellidos:.............oinneon

Nimero del DML ... e e

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en !a pagina institucionat y fendra Iz calificacion de Apto o No Apta.
h} Segunda Etapa: Evaluacidn Psicoldgica

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina instifucional tendra la calificacién de Apto o No Apto,

¢} Tercera Etapa: Entrevista Perscnal

l.a entrevista personal parmitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre ofras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanaos y del area sclicitante de personat.

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

De las Bonificaciones

Se oforgara una bonificacion del diez per ciento (10%) sobre el puntaje obtenida en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditade ser
Licenciado de {as Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenio,

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con 1os requisitas para el cargo y hayan cbtenido un puniaje aprobatorio eblendran una
bonificacién del diez por ciento {10%) del puntaje final ebtenido, segun Ley N 28164, ley gue modifica diversos articulos de [a Ley N° 27050, Lay de
Parsonas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn,

Para ser declarado ganador o ganadores, &l {los} postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa {80) puntos, que es el resultado de la suma
de los puntajes obienidos en las etapas que conforman e proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara coma genador o ganadores al {a los) postulante(s) que obtenga el mayor puniaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccidn se publicara en |a pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exieriores, segun cronograma,

Duraclén del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convacatoria tendrd 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




