UK

PROCESOQO CAS N° 056-2012/0TI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
RESPONSABLE DEL TALLER DE HARDWARE Y ELECTRONICA

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un : Responsable del Taller de Hardware y Elecirénica
2. Dependencia, unidad organica yfo drea solicitante
Oficina de Tecnalogias de la informacion de la Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base lega!
a, Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Serviclas.
b. Ley Nro. 28849 Ley que establece la Eliminacion progresiva def Régimen Especial del DE 1057 y clorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
& 2008-PCM, medificada por Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

« Minimeo 05 afos de expetiencia comprobada en cargos de responsabilidad,
relacionada con el objeto del servicio.

« Experiencia minima de cince (05) afios, en actividades afings at objeto del
servicio, en la administracion pablica.

Experiencia

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competencias R . : " . |
interpersanales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presian

Formaclén Académica, grado académico ylo

= Ti sional o técai Gnica.
nivel de estudios Titulo profesicnal o técaice en Electr

« Conocimientos de sistemas operativos Windows XP, Windows 7.
Conocimientos para el puesto yio cargo: minimos o indispensables « Gonocimientos basicos de software, redas informaticas, Lotus noles.
« Conccimiento de inglés técnico.

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

a) Gestiona, coordina y supervisa las actividades relacionadas con el mantenimianto y reparacion del parque de equipos informaticos en materia de hardware vy
electronica.

b) Respensable de la administracian de los recursos tecnaldgicos {equipamienic de camputo personal)

¢) Proponer mejorag que permitan optimizar los recursos informaticos y su utilizacién.

d) Proponer renovacion en fa tecnelogla Hardware utilizada.

&) Coordinar el soporie técnico hardware en comisiones y eventos en el MRE.

f) Responsable de la elaboracién de informes técnicos.

g) Elabora especificacionss técnicas de equipos informéticos.

h) Participar como miermnbro de comité, o comités especiales que se le designen.

i) Evaluacion de especificaciones y conformidad técnlca de equipos informaticos, a ser adquiridos por nuestras misiones n ef exierior.
]} Confeccién del cuadro de necesidades hardware (PAG),

k) Evaluacion y verificacion en la conformidad técnica de equipos adquirides por el MRE.

) Informas de evaluacién de computadoras personales, para tramita de baja.

m) Canfeccionar ef cronograma de mantenimiento preventivo del parque de equipes informaticos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Ministeric de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ro de agosto de 2012

Puracién del contrato .
Término: 31 de cctubre de 2012

8/, 4,8382,81 (Cuatro mil ochocientos ochenta y B1/100 nuevos soles).
Remuneracléon mensual Incluyen Ios montos y afiliaciones de ley, asl camo foda deduccion aplicable al
frabajador.

5 condiciones esenciales del contrato Ninguna




Vi.

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

Lunes 4 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del procaso en el Servicio Nacianal del Empleo

D&l lunes 4 at viernes 15 de junio
de 2012

Oficina General de Recursos
Hurnanos

Publicacion de la convacatoria en la Pagina [nstitucional www.mee,gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes 18 al viernes 22 d& junio

de 2012

Oficina General de Retursos

Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro, 155 - Cercado da Lima

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

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Del lunes 28 al miercoles 27 de
junio de 2012

Dficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultades de la evaluacién del curriculum vitae documentado en la
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 28 de junio de 2012

Qficing General de Recursos
Humanos y Partal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacidn de prueba psicoldgica

Del lunes 2 al miercales 4 de julio

de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién da resuliados de la evaluacién psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.Iree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 5 de julio de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos y Poral Institucionat de]
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relacicnes Exterioras Jirdn Lampa N° 535 - Cercado
de Lima. De acuerdo a orden establecido

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

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultado final en fa Pagina [nstitucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatarias CAS

Misrcoles 11 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Suscripcidn del Contrato
9 |Lugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Dal lunes 16 al miercoles 18 de
julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Repistro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

a. Experiencia 0% 10 puntos
b.[Formacidn académica 5% 15 puntos
.|Conccimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

40 puntos

Puntaje Total de la Evaluacién de a Hoja de Vida

a. Evaluacion Psicologica

20 puntos

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

40 puntos

100

puntos

3130
Eyﬂaje minima aprobatorio sera de 20 puntos

e
ciot



DOCUMENTACGION A PRESENTAR

Vil. 1. De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacion cansignada en el curriculum vitae documentade tiene cardcter de dectaracion jurada, par lo que el postulante serd responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se semete al proceso de fiscalizacidn posterior que llzve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion; Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima

2, Documentacién adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacién dirigida a 1a Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacién gue resulte conveniernte:
La Oficina General de Recursas Humanos del MRE podra salicitar algin ofro documento sn cualquier etapa del proceso de seleccidn

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESC

Vi,
1. Declaratoria del proceso como desierto
Ei procese puede ser declarado desierto en alguno de los siguientas supuesios:
a. Cuando no se presenian postulantes al proceso de seleceién.
b. Cuando ningunc de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiende cumplido los requisites minimos, ningunoc de los postulantes obtiene puntaje minimo e las etapas de evaluacién del pracesa.
2. Cancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelade en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de fa entidati:
a. Cuando desaparece fa necesidad del servicio de la entidad con posteriaridad af inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
1X.

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La canduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanes. El area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista parsonal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Pocumentado

b. Evaluacion Psicologica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion sen de caracter eliminatoric, siendo responsabilidad de cada postulante det seguimiento det proceso en el porial institucional del

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

a) Primera Etapa: Evaluacion det Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Decumentado, el dia especificado en el cronograma. La dacumentacion presentada en el Curriculum Vitaa
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacian gue [o sustente tendran
caracler de Declaracién Jurada; para la acreditacion de la expariencia laboral s fomara en cuenta (nicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

= Curriculum vitae simple
- Copia de DNI
+ La documentagion que sustents al cumplimiento de los requisitos minimos establecidos n los términcs de referencia.

En caso de ser de |as fugrzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuniar diploma de Licenciado.

kn caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitida CONADIS

h Oficina General de Recursos podrd solicitar documentos originales para realizar la verificacidn pasterior.



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

Sefiores:

Ministeric de Relaciones Exieriores

Proceso CAS N e
Nombras y Apallidos:.......cooov v i ieee e

MiEmero del DNE.....o e e e

La lista de los resuliados de esta etapa sera publicada en |z pagina institucional y tendra (a calificacion de Apto o No Apto.
b} Seaunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional tendra |a calificacién de Apto o No Apto.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entravista personal permitira conocer si el postulante cumple con ias competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre ofras competencias; y estard a cargo de 1a Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitanie de personal,

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracian el orden de mérito obtenido por cada
postuiante.

De las Bonificaciones

Se otargara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N 20248 y su reglamento.

Asimismo, Jas personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatoric obtendran una
bonificacion del diez por ciento (10%) del puntaje finai oblenide, segin Ley N° 28184, ley que modifica diversos articulos de la Ley N°® 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante {s) deberan cbtener el puntaje minimo de noventa (80} puntos, que es el resultado de la suma
de Ios puntajes obienidos en las etapas gue conforman el proceso de seleccidn. Sidos {2) 0 mas postulante(s) superen el puniaje minimo aprobatorio, se
atjudicara comao ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicard en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exieriores, seguin cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de |a presente convocataria tendra un plazo de tres meses contados del 1ro. de agosto de 2012 al 31 de
octubre de 2012, pudiendo profrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




