PROCESOC CAS N°058-2012/0TI

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

[R GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un : Asistente técnico - Gestor de Recursos de Tl
2. Dependencia, unidad organica yl/o area solicitante
Oficina de Tecnologias de la informacién de la Oficing General de Apoya a la Gestion Instifucional
3. Dependencla encargada de realizar el procesa de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 26848 Ley que establace la Eliminacién progresiva det Regimen Espacial dal DL 1057 y otorga derechos laborales

Regiamento del Decreto Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
& 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

« cinca{05) afos minimo, de experiencia en coardinacion y gestidn de recursos
Experlencia de hardware de PC. )

+ Experiencia minima de cuatro (04) afos, en aclividades afines al objeto del
servicio, en entidades publicas.

Trabajo en equipa, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competencias . s - ] o
P Interpersonales, comuniczacion efectiva y trabajo bajo presion

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

+ Estudios culminados en Administracion

» Conocimientos de sistemas operativos Windows XP, Vista, conocimiento
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables basico de MS. Office, Lolus Notes.
P P ¥ e B = Conocimienta scbre manejo de sistema de gestién de recursos de hardware

{desarrollado en plataforma Lotus notes).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Il Principales funciones a desarroliar:

a) Atender salicitud de inventario de equipos informaticos de las Dependencias, por entrega de cargo.

b} Actualiza el sistema de gestion de recursos hardwara,

c) Coordina con oficina de Conlrol Patrimonial, proporcionando datos de equipos informaticos, para la confeccion de gula y autarizacidn del movimiento de los
mismos.

d} Contro! de equipos informaticos en préstamo por eventos y comisiones (laptop)

&) Realizar la verificacion da asignacion de computadoras personales y periféricos.

fy Coordinar con compaiias proveedoras de equipos informaticos, sabre reclamos por garantias.

g) Apoya en ubicacién de equipos informaticos, para Control Patrimanial de Bienes del Estado.

h) Mantener documentacian de movimiento de equipos informéaticos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ro de agosto de 2012

Duracidén del contrato L
Termino: 31 de cctubre de 2012

S/, 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/106 nuevos soles}).
Remuneracion mensual Incluyen los monios vy afillaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiciones asenciales del contrato Ninguna




Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacidn de la Cenvocatoria

Lunes 4 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn del proceso en el Servicio Naciona! del Empleo

Del lunes 4 al viernes 15 de junio
de 2012

Dficina General de Recursos
Humanos

'OCATORIA

Publicacion de la convacatoria en la Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link
Transparencia, Conveocatorias CAS

Del iunes 18 al viernes 22 de junio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Presantacion del curriculum vitae documentado en la siguients direccion; Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

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

QOficina General de Recursos
Humanecs

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Del lunes 25 al miercoles 27 de
junio de 2012

Oficina General de Recursos
Husmanos

Publicacian de resultades de la evaluacian del curriculum vitae documentado en la

Oficina General de Recursos

4 Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Jueves 28 de junio de 2012 | Humanas y Portal Institucianal de
Transparencia
. A Dei lunes 2 al miercoles 4 de julio}  Oficina General de Recursos
5 |Evaluacion de prueba psicolégica de 2012 HuManos

Publicacion de resultados de la evaluacion psicolegica, en la Pagina institucional
www.mee.gob.pe, Link Transparencia, Cenvocatorias CAS

Jueves 5 de julio de 2012

Oficina General de Recursecs
Humanos y Poral institucional de
Transparencia

Enfrevista:
7 jLugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirgn Lampa N° 535 - Gercado
de Lima. De acuerdo a orden establecido

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

Oficina General de Recursos
Humanos

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

Miercoles 11 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucional de|
Transparencia

Suscripcion del Centrata
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiran Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Del lunes 16 al miercoles 18 de
julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrate

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

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faciores de evaluacian dentro del proceso de seleccion tendrén un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacidn académica 15% 15 puntos
¢.|Conacimientos para e} puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evatuacion de la Hoja de Vida 40 punios

a. Evaluacidn Psicoldgica 20%

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 puntos

40 puntos

100 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR

VI. 1. De lapresentacion del curriculum vitae documentado:

La informacicn consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracian jurada, por lo gue el postulante sera responsable de la
infarmacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Minisierio de Relacicnes Exteriores
Direccian: Pasaje Acufia N° 1585 - Cercado de Lima

2. Documentacién adicional:

Los postulzntes pressntaran ademas del curriculum vilae documentado, una carta de presentacidn dirigida a fa Oficina General de Recursos Humanos

3. Ofra informacidén que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Hurnanos del MRE podra solicitar algan otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAGION DEL PROCESO

Vit
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuandoe no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
. Cuando ninguno de los postulanies cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumnglida los requisitos minimos, ningunc de los postutantes obliene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccién
Ef proceso puede ser cancelado en algura de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece Ja necesidad del servicio de Ja entidad can posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
I1X.

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

La conduccicn del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanas. El area usuaria estara
presente en la evaluacién curricular y en fa entrevista personal,

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

a. Evatuacion del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacicn Psicolbgica

[ Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcter efiminatorio, sienda responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el partal institucional del

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

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Gurriculum Vitae Dacumentado, &! dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curricutum Vitae
debera de salisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. EI Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta tinicamente las canstancias de trabajo y/o servicios.

+ Curriculum vitae simple

« Copia de DNI

+ La documentacion que sustante el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de refarancia.
En caso de ser de |as fuerzas armadas licenclado de las FF.AA., adfuntar diplema de Licenciado.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara ef certificado de discapacidad emitido CONADIS

La Oficina General de Recursos padra solicitar documentos ariginates para realizar la verificacion posterior.




El sobre qua contiene los documentos solicitados deberd llevar el siguiente rdtulo.

Sefores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N ..
Nombras y Apellidos:........ccccevviviee i

Nimere del DNL........ocoo e

La lista de los resultados de esta stapa serd publicada en [a pagina inglitucional y tendré la calificacion de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

La lista de los resuliados de esta etapa serd publicada en la pagina institucionzl tendra la calificacion de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesta, ademas de su desenvolvimiento,
cenacimientas, actitud, entre otras competencias; y estar a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del araa solicitante de personal.

La lista de Ios resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se endra en consideracian el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De 1as Bonificaciones

Se olorgara una banificacion del diez por ciento (10%) sabre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los pastulanles que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 20248 y su reglamentoe.

Asimismo, las persanas con discapacidad gue cumplan con los requisitos para el carga y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendrén una
benificacion del diez por ciente (10%) del punitaje final obtenido, segun Ley N° 28184, ley qua 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 obtener el puntaje minimo de navenia (30) puntos, que es &l resuitado de la suma
de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el praceso de seleccidn. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minime aprobatorio, se
adjudicara come ganador o ganadores al (a las) postulante(s) que obtenga el mayor puniaje. :

El Resultado final del Proceso de Seleccidn se publicard en la pagina institucional de) Ministerio de Relzciones Exteriores, segun cronograma.

Duracion del Contrato

Ef contrata CAS que se suscriba como resuftado de la presente convocatoria tendra un plaze de tres meses cantados del 1ro. de agesto de 2012 al 3t de
octubre de 2012, pudiendo prarrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




