PROCESO CAS N° 061-2012/0TI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TECNICO EN ELECTRONICA-ESPECIALISTA EN HARDWARE DE PC'STIPO 1

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un : Técnico en Electrénica-Especialista en hardware de PC’s Tipo 1
2. Dependencia, unidad organica ylo drea sollcitante
Oficina de Tecnologias de la Informacién de 1a Oficina General de Apoyo a fa Gestion Instiucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Diecreto Legislativa N® 1057, que regula &l Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Suprema N°075-
e 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

- Cinco (05) afios minimo, de experiencia en soporte técnico hardware.
Experiencia « Experiencia minima de cuatro {04) afios, en actividades afines al objelo del
servicio, en enlidades publicas

Trabajo en equipo, prozctividad, orientacion por resultadoes, relaciones

Competencias . PRI : . . -
inlerpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presian

Formacién Académica, grado académico yio
nivel de estudios

« Estudios técnicos culminados en electranica

+» Conocimientos de sistemas operativos Windows XP, Vista, Win 7, utilitarios de

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimes ¢ indispensables diagnastico, conacimiento basico de Lotus Noles.
- Canocimierto elemental de software y redes informaticas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO
il.  Principales funcionas a desarroliar:

a) Mantenimiento preventive, correctivo y reparacion del hardware de equipos informaticos: PC's desktop y PC portatil (laptop’s), partallas LCD, escéner.
h} Optimizacion de componente hardware.

c) Propercionar |a asistencia écnica al usuario en asunios referidos al hardware de PC y periféricos.

d) Diagndstico y verificacion de operatividad de PC y periféricos {disco duro memoria RAM, Mainboard)

e} Brindar soperte téenico en eventos y comisiones del servicio.

f) Soporie telefanico a misiones en &l exterior.

g) Instatacion, configuracion de PC deskiop, portatil y periféricos.

h) Brindar scperte técnico primario en materia de sofiware y retdes.

i) Participar como miemore de comités especiales, en procesos de adguisiciones que se le designen.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CDETALLE =

Lugar de prastacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ro de agosto de 2012

Duracion del contrato N
Término: 31 de oclubre de 2012

§/. 2,500.00 {Dos mil quinientos y-00/100 nuevos soles).
Remuneracion mensual Incluyan los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian aplicable at
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




VLI

CRONCGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprabacién de la Convocatoria

Lunes 4 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso an el Servicio Nacional del Emplea

Del lunes 4 al viernes 15 de junio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de la convaocatoria en la PAgina Institucional www.mes.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes 18 al viernes 22 de junio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Porial Institucional def
Transparencia

Presentacicn del curriculum vitae documentado en |a siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nra. 155 - Cercado de Lirna

Sabade 23 de junic de 2012
Hora: Desde las 08:00 horas
hasta las 15:00 horas

Dficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacion de !a hoja de vida

Det lunes 25 al miercoles 27 de
Junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resuliados de la avaiuacian del curriculum vitae documentado en la

Oficina General de Recursos

4 L . : : Jueves 2B de junio de 2012 Humanos y Portal Institucional dej
www.iree.gob.pe, y .
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Gonvocatorias CAS Transparencia
- s Del lunes 2 al miercoles 4 de julio| Oficina General de Recursos
5 |Evaluacidn de prueba psicologica de 2012 Humanos

Publicacion de resuliados de ta evaluacion psicolégica, en la Pagina Institucicnal
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convecatorias CAS

Jueves 5 de julic de 2012

Oficina Generat de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

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

Viernes 8, lunas 9, manes 10 de
julio de 2012 Hora: De 08:00
fioras a tas 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resuliado final en ta Pagina Institucional www.rree.oab pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Miercoles 11 de julic de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional dej
Transparencia

Suscripcion del Contrato
8 [Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado
de Eima

Del lunes 16 al miercoles 18 de
juliode 2012

Dficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrato

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

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del procesa da seleccién tendran un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.{Formacion académica 15% 15 puntos
¢.|Conacimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluaclon de ia Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacidn Psiceldgica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
40% 40 puntos

100% 100 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR

Vvil. 4. Dela presentacién def curriculum vitae documentado:

La infarmacién consignada en el cumiculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postutanie sera responsable de la
infarmacion cansignada en dicho documento y se sumete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo fa enticad.

Sede Institucional de! Ministeric de Relaciones Extariores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adicional:

Los postulanies presentardn ademas del curriculum vitae documentado, una carla de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacién que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE pedra solicitar aiguin ofro documenta en cualtuier etapa del proceso de seleccién

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VIl
4. Declaratoria del procesc como deslerto
El proceso puede ser declarado desierto en algune de fos siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al procese de seleccion.
b. Cuando ninguno de los pastulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimas, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso,
2. Cancelacién del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de jos siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad def servicio de |a entidad con postericridad &l inicio del procese de seleccion.
b. Par restricciones presupuestales.
C. Oiras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
X

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
presente en [a evaluacion curricular y en la enfrevista perscnal.

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

a. Evaluacion del Curmiculum Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicologica

=8 Entrevista Perscnal

tas etapas de seleccién son de caracter eliminatorio, sisndo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal instilucional del

Ministerio de Relaciones Extericres, en el Link Transparencia, Genvocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacian def Curriculum Vitae Documentado

El Pasiuiante presentard el Curriculum Vitae Documeniado, el dia especificads en el cronograma. La documertacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer las requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacién de la experiancia laboral se tomaré en cuenta Unicamente 1as constancias de trabajo y/o sarvicios.

« Curriculum vitae simple

+ Copia de DN

- La documentacion gue sustente el cumplimiznto de los requisitos minimos establecidos en los téminos de referencia.
- En caso de ser de las fuerzas armadas lcenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ En caso de ser persona con Riscapacidad, se adjuriara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicitar documenics originales para realizar |a verificacion posterice.




El sabre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rotulo.

Sefiores:
Ministeric de Relaciones Exieriares

Proceso CAS N™ .

Nimero del DNL.. e e e e

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendra la calificacién de Apto o No Apto.
I} Segunda Etapa; Evaluacion Psicoldglca

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina Institucional tendra la calificacion de Apto o No Aplo.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enirevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientas, actiiud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Qficina General de Recursos Humanaos y del area scficitante de parsonal.

La lista de [os resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una henificacicn del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulanies que hayan acreditade ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamenta.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion del diez por ciento (10%) del puntaje final abtenido, segun Ley N° 28184, lay que modifica divarsos articuios de |a Ley N° 27030, Ley de

Personas con Discapacidad.

Resuitado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante {s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90) purtos, que es el resultado de (a suma
de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccian. Si dos {2) o mas pastulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicard como ganador o ganadores al (& los) postulanie(s) gue obtenga el mayor puntaje.

E! Resultado final de! Proceso de Seleccian se publicara en la pagina institucicnal del Ministerio de Relaciones Exteriores, seglin cronograma.

Duracion del Contrato

El conirato CAS que se suscriba como rasuliada de la presente convocatoria tendrd un plazo de fres meses contados del 1ro. de agosto de 2012 al 31 ds
pctubre de 2012, pudiendo profrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




