PROCESQC CAS N° 055-2012/0TIl

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TECNICO DE SOPORTE EN SOFTWARE TIPO 3

1. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un : Técnico de Soporte en Software Tipo 3
2. Dependencla, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Tecnologias de la [nformacién de la Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursas Humanos
4. Baselegal
a. Becreto Legistativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicies.

b. Ley Nro. 20848 Ley que establece la Eliminacion progresiva det Régimen Especial dal DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento dei Decreto Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Dacreto Supreamo N°075-
2008-FCM, modificado por Decreto Supreme N° 085-2011-FCM.

d.  Las demas dispasiciones gue regulen el Gontrato Administrativo de Servicios.

C.

PERFIL DEL PUESTO

. REQUISITOS: -

+ Dos (2) anos de experiencia laboral como minimo, en fa administracidn publica.

Experiencia o s P
p » Experiendia en el drea de soporta técnice

Trabajo en equipo, proactividad, orientacidn por resultados, refaciones

Competencias ; " - o L
interpersanales, comunicacian efectiva y frabajo bajo presion

Formacion Académica, gradoe académico yio

- Estudios {écnicos en informatica o afines
nivel de estudios

« Conocimientos de sistemas operativos Windows XP, Windows Vista y/o Seven
= Conocimientos de pagueies de ofimatica Microsoft Office 2007 y/o 2010

= Conecimientos en sopeorte de software y hardware

= Conecimientos en administracian de red

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

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

a) Proporcionar 1a asistencia técnica al usuario en asuntos referidos al software de oficina de uso estandar en el Ministerio y sistemas de informacién en
produccion, de uso corporativo.

b} Instalar y configurar les programas informaticos de uso estandar en el Ministerio.

c} Brindar scporte t&cnico prirmario en materia de hardware, redes y comunicaciones.

d} Proporeionar la asistencia técnica en eventos.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ

Lugar de prestacion del servicio Ministeria de Relaciones Exteriores

Inicio: ro de agosto de 2012

Duratlén del contrato
Término: 31 de octubre de 2012

S{. 2,000.00 {Dos mil y 067100 nuevos soles).
Remuneraclén mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aglicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

" ETAPAS DEL PROCESO:

REA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Lunes 4 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Macional del Empleo

Del lunes 4 al viernes 15 de junio
de 2012

Publicacién de la convacatoria en la Pagina Institucional www.rree.nob.pe, Link
Transparencia, Convocalorias CAS

Dellunes 18 al viernes 22 de junio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Oficina Genarai de Recursos

Humanas y Partal Institucicnal de]
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccién: Pasaje
Acufia Nra. 155 - Cercado de Lima

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

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacidn de la hoja de vida

Del lunes 25 al miercoles 27 de
junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion del curriculum vilae documentado en la
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convacatorias CAS

Jueves 28 de junio de 2012

Oficlna General de Recursos
Humanos y Portal Institucional dej
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicologica

Del lunes 2 al mierccies 4 de julio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluzcion psicalgica, en la Pagina Institucionat
www.ree.geb.pe, Link Transparencia, Convecatarias CAS

Jueves 5 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional def
Transparencia

Entravista:

de Lima. De acuerdo 2 orden esfablecido

7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores Jiron Lampa N° 535 - Carcado

Viernes 6, lunes 9, martes 10 de
julio de 2012 Hora: De 08:00
haras a las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de resultade final 2n la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resuitados de Convocatorias CAS

Miercoles 11 de jutio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Porial institucional deg
Transparencia

Suscripcicn del Contrato

de Lima

g |Lugar; Sede del Ministerio de Relaciones Extericres Jirdn Lampa N° 535 - Cercado

Del lunes 16 al miercoles 18 de
julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Conirato

Los § primeros dias habiles
despues de la suscrpcidn del
cordrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

 EVALUACIONES

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacidn académica 15% 15 puntos
¢.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacién de Ia Hoja de Vida 40 punios

a. Evaluacién Psicolégica 20%

20 punios

Puntaje Total Otras Evaluaciones

40%

20 puntos

40 punios

100%

100 puntos




DOGUMENTACIGN A PRESENTAR
Vi 1.

De la presentacion del curriculfurmn vitae documentado:

La infermacidn cansignada en el curriculum vitae documentado tiene carécter de declaracion jurada, par lo que el postulante sera responsable de la
informacién consignada en diche documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

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

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documeniada, una carta de presentacion dirigida a la Oficina Genera de Recursas Humanos

Otra infermacion que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar alguin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccién

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANGELACION DEL PROCESC

Vil

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

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

b. Cuando ninguno de los pastulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Guando habiendo cumplido los requisitos minimas, ningune de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuesios, sin que sea responsabilidad de |2 entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de 1a entidad con pesterioridad al inicio del proceso de sefeccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Oiras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECGION

Procedimiente de Seleccidn y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleceidn en todas sus elapas estara a carge de fa Oficina General de los Recursas Humanos. El area usuaria estara
presente en la evaluacion cutricular y en la entrevista personal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacién Psicoldgica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccién son de cardcter eliminaterio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el porial institucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en e Link Transparencla, Convecatorias CAS. Ei Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentra de la
convosatoria.

a) Primera Etapa: Evaluaclan del Gurriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Decumentado, el dia especificada en el cronograma. La docementacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de salisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curricufum Vitae y la documentacion que Io sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacidn de la experiencia laboral se tomara en cuanta Unicamenie las constancias de trabajo y/o servicios.

» Curriculum vitae simple
« Copia de DN|

+ La documentacién que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en las términas de referencia.




Et sobre que contiene los documentos solicitades debera llevar el siguiente rétulo.

Sefores:
Ministerio de Relaciones Exteriores
Proceso CAS N=. i iirein i man e

Nombres ¥ Apellidos:.........oo e

La lista de los resultados de esta elapa serd publicada en 1a pagina institucional y tendra (2 calificacion de Apto o No Apta,
b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicolégica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucionai tendra la calificacion de Apto o No Apto,

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conacer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvoivimieato,
canocimientos, actifud, entre ofras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de persanal.

La lista de los resultadcs de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracién el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bornificacién del diez par ciente (10%) sobre el puntaje obtenido en la £lapa de Ertrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimisimo, |las personas con discapacidad que cumplan con los requisiies para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprebatorio obtendran una
benificacion del diez por ciento (16%) del puntaje final oblenido, seguin Ley N° 25184, ley que modifica diversos articulos de |a Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganadar o ganadores, el (los) postulante (s) deber&n obtener el puntaje minimo de noventa (90) puntas, que es €l resultado de la suma
de los puntajes obtenidos en las etapas que confarman el praceso de seleceidn, Sidos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se

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

El Resultado final de! Proceso de Seleccian se publicara en Iz pagina Institucional del Ministerio de Relaciones Exleriores, segtn cronagrama.

Duracion del Confrato

£l cantralo CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendré un plazo de tres meses contados del tro. de agosto de 2012 al 31 de

octubre de 2012, pudiendo profrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




