PROCESO CAS N® 502-2012/0AP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: ANALISTA DE DESARROLLO DE
SISTEMAS

l. GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Anzlista de Desarrofo de Sistemas
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Oficina de Adminisiracion de Perscnal de la Oficina General de Recursos Humanos
3. DPependencia encargada de reatizar el proceso de contrataclén
Cficina General de Recursus Humanos
4, Baose legal
a. Decrete Legislativo N® 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Serviclos.

b. Ley Nra, 208489 Ley que establecs fa Eliminacion progresiva del Reégirmen Especial de! DL 1057 y olorga dergchos laborales

Reglamente de! Decreto Legislativa N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contralacin Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°Q75-
2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Expgriencia fabaral no menor de cinco {5) afos en el sector publico.
Experiencia laboral en el servicio convocade no menor de tres (3) afics
Experiencia en el recisefia de procesos de recursos humanaos, elecucion y
planeamiento de las lareas de gestidn de personal.

Experiencia en ef uso de herramienlas tecnologicas para la implementacion de
Porales Corporatives ulilizando Microsoft Sharepoint.

Experiencia

Trabajo en equipo, proaclividad, orientacién por resultados, relaciones

Competencias . L . . .
interpersonales, comunicacion efecliva y trabajo bajo presién.

Formacidn Académica, grado académica y/o

nivel de estudios Titula en Ingenieria de Computacion y Sisiemas

Conocimigntos en Gerencia de Proyeclos usando fa Metadeiogia det PMI (Project

Conacimientos para el : minimos o indispensab! . , .
P puesto yo cargo: mini pensates Management Instilute) que incluye la Gestion de los Recursos Humanos.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar;

a) Brindar asesoria técnica espacializada en la sjecucion de actividades relacionadas con las funciongs de la Qficina de Administracion de Personat.

b} Brindar asesoria lécnica especializada a las diversas unidades crgénicas de 12 Oficing General de Recursos Humanos.

¢} Conducir estudios de factibilidad e Investigaciones, estimades de tiempo y costos para el irabajo de desarrcllo de sistemas.

d} Planlear soluciones basadas en la implemeniacidn de sistemas de informacion requeridos por la Qficina de Administracién de Personal.

e} Brindar asesoria técnica especializada en ef medelamianto v disefio de la arquitectura requerida para |a implementacion de soluciones tecnolbgicas que
brinden soporte 1écnico y funcional a les procesos de recursos humanos.

f) Apoyar técricamente en el disefic y formulacian de programas informaticos a nivel usuario,

g) Conlrol y evaluar la eficiencia de los programas y sistemas informaticos wiilizados,

h) Planificar y ejecutar las actividades relacionadas con la ejecucion de los Procesos de Evaluacion y Promociones de los funcionarios dal Servicio Diplomatico
de fa Republica.

i) Realizar seguimienic y control a fos madulos documerdales implementados por la Oficina Generat de Racursos Humanes.

J) Brindar soporte técnico en la ejecucion del Proceso d2 Seleccion para el iraslado al exterior de funcionarios diplomaticos,

k} Brindar soperte técnico en la ejecucion del Proceso de Seleccion para el traslado al exterior de servideres administrativos,

I} Coordinar con la Oficina General de Tecnologias de la Informacidn los proyecios teenologices relasionados con ios procesos de recursos humanos.

m} Administrar el acceso de los funcionarios diplomaticos gue consullan informacion de su legajo persenal a través de la Consuita Electronica de la Foja de
Servicios por Web.

n) Cagpacitar al personal administrativo (frasfadado al exterior) en et usa de harramientas tecnologicas, como parle dal frabajo de induccitn dg la Oficina Genera:
de Desarrollo de Recursos Humanos,

o) Brindar apoya técnico y funciona! en la publicacion de ia informacion de recursos humanos en el Portal de Transparencia del Ministerio de Relaciones
Exteriores, en cumplimientc de lo especificade en la Ley de Transparencia en la Gestion Pablica.

p) Realizar sequimiento y control de la infarmacian que se difunde en la pagina principal y en Iz seccién "ORH" de la Intranel de la Cancilleria.

) Efectuar martenimlento a os sitios web de la Oficina General de Recursos Humanos.




IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. CONDICIONES ', . L - - DETALLE

l.ugar de prestacian del servicio Ministerio de Refaciones Exteriores

Inicio: 1ero de diciembra de 2012

Duracion del contrato -
Término: 31 de diciembre de 2012

$/. 6,250.00 (Sels mil doscienios cincuenta y 00/10C Nuevos Soles)

Remuneraciéon mensual ncluyen los menlos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aglicable al
trabajador.
Ctras condiciones esenciales del contrato Ninguna

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESD CRONOGRAMA . AREA RESPONSAELE
e . Oficina General de Recursos
Aprobacion de la Convocatoria Viernes 12 de octubre de 2012 Humanos
e . ’ Del lunes 15 al viernes 26 de Oficina General da Recursos
Publicacién del proceso en el Servicio Nacionat del Emplec octubre de 2012 Humanos

CONVOCATORIA
Publicacion de fa convocaloria en la Pagina instilucional www.ree.qob.pe, Link Detiunes 29 de cclubre al martes Oficina General de Becgrsos
1 A . ) Humanos y Porial Institucionat de
Transparencia, Convocatorias CAS 06 de noviembre de 2012 ;
Transparencia
Miercoles 07 y jueves DA de
2 Prasentacién del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje noviembre de 2012 Oficina General de Regcursos
Acuia Nro. 155 - Cercado de Lima Hora: Dasde ias DB:30 horas hasta Humanaos
lzs 16:30 horas
SELECCION |

Viernes 09, lunes 12 y maries 13 Oficina Generai de Recursos

3 |Evaluacion de Iz hoja de vida de noviembre de 2013 Humanos

Publicacien de resullados de Ia avaluacian del curricuium vilze documentada en la Oficina General de Recursos
4 L . . . . Jusvas 15 de noviembre de 2012 | Humanos y Portal Institucional de
Pagina Institucional www.rree.aob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Transparencia

Viernes 16, lunes 19 y mares 20 Cficina General de Recursos

5 {Evaluacion de prueba psicologica da noviembre de 2012 Humangs

Oficina General de Recursos

§ Publu;?;::noc'ije r:S:'“id?faii Iz eval'ua%?;?“?;ém[g—?::éig {a Pagina Institucional Miércoles 21;331 ;Dwembre de Humanes y Poral Institucional de
Ww.ITeg.gob.pe, Lin parencia, a Transparencia
Jueves 22, viernes 23, lunes 286,
Entrevista: maras 27 y miércoles 28 de ;
G I d

7 {Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Extericres noviembre de 2012 Oficina znuen:inéﬁecursus

Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acusrdo a prden establecido Hera: Desde las 08:30 horas hasta

las 16:30 horas
' . . T . Cficina General de Recursos

8 Publicaclén de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.gob pe, Link Jueves 23 de noviembre de 2012 | Humanos y Portal Instilucional de

renci :
Transparencia, Resullados de Convocatorias CAS Transparencia

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripeign def Contralo Viernes 30 de noviembre da 2012 -
Of
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exleriares Jirdn Lampa N° 535 - Cercado  |Hora: Desde las 08:30 horas hasta eina Giir‘lir]e:ndfsﬂecursus
de Lima las 16:30 haras

Los 5 primeros dias habiles
10 |Regqistro del Cantrato despues de la suscrpcion del
coniraio CAS

Oficina General de Recursos
Humanos




Vl. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de gvaiuacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de punios, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESQ PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL cuﬁ'mc_btljm'fyrrfi\s DOCUMENTABO A0%
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 puntos
c¢.|Cenocimientos para el puasta yo carge 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evafuacién de Ja Hoja de Vida 40 puntas
OTRAS EVALUACIONES i SRS R
a. Evaluacion Fsicologica 20% 20 punlas
Puntaje Total Otras Evaluacicnes 20 punlos
ENTREVISTA' &0 ol 70 i s 40% -
a, Puntaje de la Enirevista Personal 40% 40 punios
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

E| puntaje minimo aprobztorio sera de 90 punlos

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.  Pela presentacidn del curriculum vitae documentade:

La infarmacion consignada en el cumiculum vitae documentado tiene caracier de declaraclon jurada, por lo que el postulanie sera respensable de la
informacidn consignada en dicho documento y se somele af proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabe la entidad.

Sede Instilucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccian: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima
2. Documentaciin adlcional:

Los posiulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de preseniacion dirigida a Ja Oficina General de Recursos Humanos

3. Oira informacién que resulte conveniente:

La Cficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicilar algun otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1, Declaratoria del proceso como desierto
El procesc puede ser declaratio desierto en alguno de los siguientes supuestos:

8. Cuando no se presentan postolantes al preceso de seleccidn,
b. Cuando ningune de fos postulantes cumple con fos requisitos minimes,

c. Cuando habiendo cumplido los requisilos minimos, ninguno de los postulantes obliene puntaje minimo en las etapas de evaluacion dei procesa.

2. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelade en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la ertidad con posterioridad al inicio del proceso de sefeccion.

o, Por resiricciones presupuesiales,

c. Otras debidamente justificadas
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IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESQ BE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

l.a conduccion del procese de seleccion en fodas sus etapas estara a cargo de la Qficina General de los Recurscs Humanos. El drea usuaria estard
presente 2n la evaluacicn currdicular y en ia enlrevista personal.

El procese de seleccion de personal consla de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicoldgica

€. Entrevisia Personal

Las etapas de selecclén son de caracler gliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulanta det seguimiento del praceso en ef porial institucional del

Ministerio de Refaclones Exleriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. £l Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentra de ia
convacatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Decumentade

Et Postulante presentara el Curriculum Vitae Decumentado, ef dia especificado en ef cronograma. La documentacicn presentada en el Gurricuium Vitae
debera de satisfacer ios requisitcs minimos especificados en los Términos de Referencia. EI Curriculum Vitae y fa documerdacion que lo sustente tendran
caracler de Declaraclon Jurada; para ia acredilacion de ia experiencia laboral se femara en cuenta unicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

+ Curriculum vitae simple
Copia de DNI

* La documentacion que suslente sl cumpliriento de los requisilos minimos establecidas en los términos de referancia.
En caso de ser de fas fugrzas armadas licenciado de fas FF.AA., adjuntar diploma de Licenclado.

* En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra solicilar documentos originales para reafizar la verificacion postericr.
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El sobre que conliene los documentos solicitados debara lievar el siguiente rétulo.

Sefiores;
Minislerio de Relaciones Exteriores

Froceso CAS N° i e

La listz de los resullados de esia etapa serd publicada en i pagina institucional y tendra la calificacion de Apto 0 No Aple.

b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicologica

La lista de lps resullados de esla elapa serd publicada en la pagina institucional tendr3 Ia calificacion de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las compelencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientes, aclitud, entre olras competencias: y estard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y de! drea solicitante de personal.

ta lista de los resultados de esta elapa serd publicadz en fa pagina instilucionat y se fendra en consideracion el orden de mérilo oblenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una tonificacion del diez por ciento (10%) sobre e! puniaje oblenido en fa Etapa de Entrevisla, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumptan con los requisilos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obiendran una bonificacion
def quince por ciento {15%) det puntaje final obtenido, segun Ley N° 28464, ley que medifica diversos articulos de iz Ley N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulanie (s) deberan oblener el puntaje minimo de noventa (30) puntos, gue es el resukade de la suma
de los puntajes oblenidos en las etapas que conforman e proceso de seleccion. Sicos (2) 0 mas postulante(s) superan el puntaje minime aprobatoric, se
adjudicard como ganadar ¢ ganadores al (a Ips) postutante(s) que oblenga &l mayor puntaje.

Bl Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en fa pagina institucional det Minlsterio de Retaciores Exteriores, segln cronograma.

Duracion def Contrato

El contrato CAS gue se suscriba como resultado de Ja presente convacataria 1endrd un plaze de un (01) mes contado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




