PROCESO CAS N°062-2012/0TI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TECNICO EN ELECTRONICA - ESPECIALISTA EN EQUIPOS MULTIFUNCIONALES

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convecatoria
contratar los servicios de un : Técnico en electrénica - Especialista en aquipos Multifuncionates
2. Dependencia, unidad orginica y/o drea solicitante
Oficina de Tecnologias de la Informacion de la Oficina General de Apoyo 2 la Gestidn Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanes
4, Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Adminigtrativa de Servicios,
b. Ley Nro. 20849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislative N° 1057 que regula ef Régimen Especial de Contratacién Adminisirativa de Sarvicios, Decreto Supremo N°075-
& 2008-PCM, modificado por Decreto Supreme N° 065-2011-PCM.

d. t a5 demas disposiciones que regulen el Contrata Administrativa de Servicios.

PERFIL DEL. PUESTO

+ Cinco (05) afios minimo, de experiencia en soporie técnico hardware.
Experiencia - Experiencia minima de cuatro (04) afios, en actividades afines al objeto del
servicio, en entidades publicas

‘Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones

Competencias : P ] . s i
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion

Formacion Académica, grado académico y/o

« Estudios técnicos culminados en electronica
fnivel de estudios

- Conocimientos de sistemas operativos Windows XP, Vista, Win 7, utilitarios de
Conocimientos para el puesto ylo cargo: minimos ¢ indispensables diagnostico, conocimiento basico de Lotus Notes.
« Conocimiento elemental de software y redes informéticas.

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

a) Mantenimiento preventiva, correctivo y reparacién del hardware de equipos multifuncionales formato Ad), impresoras laser madianas (color, b/n),
laminadoras, estabilizadores de voltage, UPS, olros equipos electronicos.

b) Proporcionar |a asistencia técnica en asuntos referidos al hardware de PC y perifésicos.

c) Diagnostico y verificacion de operafividad de PC y periféricos.

d) Soporta técnico en eventos y comisiones del servicio.

e) Soporie telefGnice a misiones en el exterior,

fy Optimizacian de compenente hardware.

g) Brindar soporte técnico primaric en materia de software y redes.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

|Lugar de prestacion del setvicio Ministerio de Relaciones Exderiores

Inicio: 1ro de agosio de 2012

Duracidn del contrato -
Término: 31 de octubre de 2012

S/. 2,000.00 {(Das mil y 00/100 nuevos sales).
Remuneracion mensual Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi come toda deduccian aplicable al
trabajador.

Dtras condiciones esenciales del contrato Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

V.
- ) - Oficina Ganeral de Recursos
Aprobacién de la Cenvocatoria Lunes 4 de junio da 2012 Humanos
N - . Del lunes 4 al viernes 15 de junio |  Oficina General de Recursos
Publicacion dal proceso en el Servicio Nacional dal Emplec de 2012 Humanas
" . . . ; . L Ofici al
Publicacién de Ia convocatoria en la Pagina Institucional www.mee.gob.pe, Link Del lunes 18 al viernes 22 de junio ficina General de ﬁecursos
1 Transparencia, Convocatorias CAS de 2012 Humanos y Portat Institucional de
P » an e Transparencia
g Presentacién del curriculum vitae documentado en Ja siguiente direccion: Pasaje Sabsfdg 22 d‘le Jug':_g: 5012 Oficina General de Racursos
Acuiia Nro, 155 - Cercado de Lima pra: Desde 85 Dd: oras Humanos
hasta las 15:00 noras
. ' ’ el lunes 25 al miercales 27 de Oficina General de Recursos
3 |Evaluacion de la hoja de vida junio de 2012 Humanos
s " . ) Oficina General de Recursos
Publicacién de resultados de la evaluacian del curricuium vitae documentado en la . S
4 Pagina fnstitucional www.rree gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Jugves 28 de junio de 2012 |Humanos y Portal Instl_tumonal def
Transparancia
5 |Evaluacian de prueba psicalégica Del iunes 2 ai miercoles 4 de julin] Oficina General de Recursos
F P 9 de 2012 Humanos
s R, L S Oficina General de Recursos
Publicacion de resultados de 1a evaluacion psicologica, en la Pagina Institucional . e
8 ] o Jueves 5 de julio de 2012 Humanos y Portal Institucional de]
www.rres.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Transparencia
Entrevista: Viernes §, funes 9, martes 10 de .
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relacionas Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado julio de 2012 Hora: De 08:00 Offcina G?’{nfr;ai;:oesﬂecursos
de Lima. De acuerdo a orden establecido horas a las 15:00 haras
. . - _ . Oficina General de Recursos
Publicacian de resultado final en Ja Pagina Institucional www,rree.gab.ge, Link . .- -
8 Transparencia, Resullados de Convacatorias CAS Miercoles 11 de julio de 2012  |Humanos y Portal Insi@ucmnal de
Transparencia
Suscripcion del Contraio ;
& |Lugar; Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirn Lampa N° §35 - Cercado Del lunes 1? al miercoles 16 de Oficina General de Recursos
- julic de 2012 Humanos
de Lima
Los & primeros dias habiles Ofici
) icina General de Recursos
10 jRegistro del Contrato despues de la suscrpcion del H
umanos
conirato CAS
DE LA ETAPA DE EVALUACION
Wi,

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

a.|Experiencia 10% 10 puntes
b, |[Formacidn académica 15% 15 punios
¢.|Conacimientos para el puasto y/o cargo 15% 18 puntos

Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaclones 20 puntos

taje de la Entrevisia Personal 40% 40 puntos

R TOTA

100% 100 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR

vit. 1. De lapresentacién del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado fiene cardcter de declaracion jurada, por 1o que el postulante serd responsable de la
informacian censignada en diche decumento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior gue lleve a cabo la entidad,

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

2, Documentacion adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentade, una carta de presentacicn dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3.  Ofra informacién que resulte conveniente:
La Oficina Generat de Recursos Humanas del MRE podra solicitar algan otro documente en cualquier etapa del proceso de seleccién

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO © DE LA CANCELACGION DEL PROCESO

Vil
1. Declaratoria del proceso como deslerto
£l proceso puede ser declarade desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de Ios postulantes cumple con les requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido fos requisitos minimos, ninguno de las postulantes obtiena puntaje minima en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacién del proceso de seleccidn
El proceso pusde ser cancelade en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de |a entidad con pesterioridad al inicio del procaso de seleccién.
b. Paor restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESD DE SELECCION
X,

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

La conduccién del proceso de sefeccion en fodas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El &rea usuaria estara
presente en la svaluacién curricular y en la entrevista personal.

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

a. Evaluacian del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacian Psicologica

C. Entrevista Parsonat

Las etapas de selaccién son de carécter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Gonvocatorias CAS. El Cronograma del Praceso se encuentra publicade dentro de la
convocatoria,

a) Primera Etapa: Evaluacian de! Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curricuium Vitas Documentado, el dia especificacdo en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vilze
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y fa documentacion que lo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomaré en cuenta Unicament las constancias de trabajo y/o servicios.

+ Curriculum vitae simple

- Copia de DNI

- La documentacion que sustente el cumptimiento de los reguisitas minimos establecidos en los terminos de referencia,
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de ias FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

« En caso de ser persana con Discapacidad, se adjuniara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

- La Oficina General de Recursos podré solicitar documentos criginales para realizar la verificacion posteriot.




El sobre que contiene ios documentas solicitados deberd llevar f siguiante rdtulo.

Sefiores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N e s
Nombres y Apellidos:..........oveveeraceiiniici e

Nomerodel DN e

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en |a pagina instilucional y tendra (a calificacian de Apto o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacidén Psicoldgica

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

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista parsanal permitird conocer si el postulanta cumple con [as competencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanas ¥ del area solicitante de personai.

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracién el orden de marito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacion del diez por ciento {10%) sobre ! puntaje cbtenida en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acredifado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismoa, las personas con discapacidad que cumplan can los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio oblendréan una
bonificacian del diez por ciento (10%) del puntaje final obtenido, segdn Ley N° 28184, ley que modifica diversos ariculos 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 et puntaje minimo de noventa (90) puntas, que es el resultado de [a suma
de los puntajes obtenidos en fas etapas que conforman i proceso de seleccién. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicard como ganador o ganadores al (a los) postulanta(s) gue obtenga el mayor puntaje.

El Resultado fina del Proceso de Sefeccicn se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segln cranograma.

Daracion del Contrato

£ contrato CAS que se suscriba como rasuliado de la presente convocatoria tendra un plazo de tres meses cortados del 1ro. de agosto de 2012 al 31 de
octubre ¢e 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




