PROCESOQO CAS N° 593-2012/0T1

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: TECNICO EN MESA DE AYUDA

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatarla
conlratar los servicios de un: Técnico en Mesa de Ayuda.
2, Dependencia, unidad orginica yio area solicitante
Unidzd de Desarrolle de Sistemas de la Oficina de Tecniologias de |a Informacion de la Oficing General de Apoyo 2 la Gestlon Institucional
3. Dependencla encargada de realizar el procese de contratacion
Cficina General de Recursos Humanos
4. Baselegal
a. Decreto Legislativa N° 1057, que regula &l Régimen Especial de Contratacion Administzativa de Servicios.
b. Ley Nro, 28849 Ley que eslablece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula &l Réaimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N°073-2008-PCM, modificade por Decrelo Suprema N° 0685-2011-PCM.

. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

c.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS e ' BETALLE

Minimo cinco {05) afos de experiencia laboral como técnico de mesa de ayuda
en el sector piblico.

Experiencia Mirimo cince (05) anos de experiencia laboral en soporte técnico.

Experiencia en la implementacion y uso ¢ herramientas para la gestion de
Mesa de Ayuda (HELP DESK) y 4rea de soporie técnico.

Trabajo en equipo, preactividad, orentacion por resultados, relaciones

Competencias interpersonales, comunicaclion efectiva y trabajo bajo presion.

Formacian Académlca, grado acadamico yfo

Esjudios i inado atica..
nivel de estudios fudios superiores culm s en Inform:

Conocimientos de sistemas operativos Windows XP, Windows Vista y/o Seven.

Conacimientas para el puesto ylo carge: minimos o indispensables Conocimientos de paquetes de ofimatica Microsoft Office 2000, 2007 yfo 2010.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O GARGO
Principales funciones a desarmllzr;

&. Recibir solicitudes de soporie a través de los diferenies medios {leléfono, correo, entre otras).
b. Administrar Incidenies: registrar, asignar, hacer seguimiento, control, gierre de Incidentes.

c. Solucionar incidentes (1er nivel via telefonica, entre ctros).

d. Verficar &l buen funcionamiznio de los sistemas y servicios.

e. Coordinar la aslstencia con las diferentes depandencias de la OTI.

f. Mantener aciualizado el sislema de helpdesk {recursos, tablas, incidentes).

g. Coordinar la asistencia técnica en eventos organizados por la Cancilleria.

CONDICIGNES ESENCIALES DEL CONTRATO

S CONDICIONES =7 i ; DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Ministeric de Relacionas Exieriores

Inicto: 1ero de diciembre de 2012

Duracién del contrato . .
Ténmino: 31 de diciembre de 2012

S/, 2,500.00 {Dos mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles)
|Remuneracion mensual Ingluyen los manos y afiliaciones de ley, asi eomo toge deduccian aplicable al
{rabajador.

Otras condiciones esenclales del contrato Ninguna




Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

. CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprcbacion de la Convecalonia

Viemes 12 de cclubre de 2012

Oficina General de Recurses
Humanos

Publicacian del proceso en el Servicio Nacional del Emplao

Del lunes 15 al viernes 26 de
oetubre de 2012

Oficina General de Retursos
Humanos

CONVOCATORIA™ . .

Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional www rree.qob.pe, Link
‘Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes 29 de octubre al martes
D6 de noviembre dg 2012

Ofizina General de Recursos
Humanos y Portal Instifucional de
Transparencia

Presentacidn del curiculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro. 1585 - Cercado de Lima

Migreeies OF y jueves 08 de
noviembre de 2012
Haora; Desde las 08:3C horas
hasta las 16:30 horas

Cficina General de Regursos
Humanos

3 |Evaluacion de 1a hoja de vida

Viernes 09, lungs 12 y martes 13
de noviembre de 2012

Qficina General de Recursos
Humanas

Paginz Institucional www.mee.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Publicacion de resultados de la evaluacion del curticulum vitae documentada en la

Jueves 15 de noviembre da 2012

Oficina General de Recurscs
Humanos y Portal Institusional de
Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicolégica

Viemes 16, lunes 19 y marles 20
de noviembre de 2012

Diicina General de Recursos
Humanes

Publicacion de resultados de {2 evaiuacion psicolégica, en ta Pagina Institucional
www.Tee.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Miércoies 21 de noviembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanaos y Pertal Institucional de
Transparencia

Entravista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Extericres
Jirdn Lampa N° 835 - Cercado de Lima. De acuerde a orden establecido

Jueves 22, viemes 23, lunes 26,
martes 27 y miércoles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Dgsde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

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

Jueves 20 de noviembre de 2012

Onfcina General de Recursos
Humanos y Portai Institucionat de
Transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATC

Suscripeion del Conlrato

9 |Lugar. Sede del Ministerio de Retaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado

de Lima

Viernes 30 de noviembre de 2012
Hora: Desde as 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

COficina General de Recursos
Humanos

Registro del Contrala

Los 5 primeros dias habiles
despues de [a suscrpcion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACIGN

Les facteras de evaluacion dantro del procesa de selecclon tendran un maximo y un minime de purtos, distribuyéndose de esta manera:

i . - EVALUACIONES PESD " PUNTAJE MAXIMC
EVALUACION DEL.CURRICULUMV: B
DOCUMENTADO

a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacién académica 15% 15 punitos
c.|Conocimientos pars el puesto y/o cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES 20%

a. Evaluacion Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA o 40%

a. Puntaje de la Enirevista Personal 40% 40 punios

PUNTAJE TOTAL 100% 100 punios

El puntaje minimo aprobatorio serd de 90 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR

VIl. 1. Delapresentacion del curriculum vitae documentado:

La informacian consignada en el curriculum vilae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por la que el postulanle sera respansable da la
informacian consignada en dicho documente y se somele al procese de fiscalizecion posterior que lieve a cabo la entidad.

Sede Institucionat de! Minislerio de Relaciones Exigriores
Direccion; Pasaje Acuia N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacidn adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vilae documentado, una cara de presentaclon dirigidz a la Cficing General de Recursas Humanos

3. Otra informacién que resuite convenienta:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algun olro decumento en cualquier stapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE PESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VIIL
1. Declaratoria del proceso como dasierto
E! procesn pusde ser declarado desiento en alguno de jos siguternies supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguna de los pastulanies cumple con les requisitos minimes.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisites minimos, ninguno de fos postulanies obliene puntaje minime en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacton del proceso de seleccidn
El prucese puede ser cancetado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabliidad de la entidad:
a. Cuando desaparece |a necesitfad del servicio de la enlidad con posteriosidad al inicio del proceso de seleccian.
b. Por resiriceiones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
X

Procedimients de Seleccion y Evaluacian

La conduecion del proceso de seleccion en todas sus elapas estara a carge de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria eslara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seteccidn de personal consta de tres (3) slapas:

a. Evaluacion del Curricuium Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicolégica

c. Entravista Personat

Las etapas de seleccion son de caracler eliminatorio, siendo respansabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el poral institucional

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

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitag Documentada, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
deberd de satisfacer los requisilos minimos especificados en los Términos de Referencla. E Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente
tendran caracter ge Declaracion Jurada; para |4 acreditacion de la experiencia laboral se lemard en cuenta unicamente las constancias de trabajo y/o
servicios.

+ Curriculum vitae simple

= Copta de DNI

« La documentacicn que sustente el cumplimiento de los requisilos minimos establecidos en los téminos de referencia.
+ En casc de ser de las fuerzas armadas licenciado de fas FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificad de discapacidad emitido CONADIS

-

I.a Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.




£4 sobre que contiene los documentos solicilados debera Hevar el siguiente rotulo.

Seforas:

Ministerio de Relaciones Exteriores

NAMERD del DN i

La lista de los resultados de esta etape sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Aplo.
b} Segunda Etapa; Evaluacion Psicologica

La lista de los resullzdos de esta etapa serd publicada en la pagina institucional tendra la calificacidn de Aplo o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puaste, ademas de su desenvoivimiento,
conncimientos, actitud, entre ofras competencias, y estara a cargo de fa Oficina General de Recursos Humanos y del area salicitante de personal.

La lista de ios resultados de esta etapa serd publicada en la pagina Inglitucional y se {endra en consideracion el orden de mérito ottenido por cada
posiulante.

De las Benificaciones

Se atorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) scbre el puntaje chtenido en la Elapa de Entrevista, a los postuianles que hayan acredilado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 20248 y su reglamenio.

Asimismo, ias personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan abtenido un puntaje aprubatorio obtendran una
benificacion del quince por clento (15%) del puntaje final obtenido, segin Ley N° 28184, fey que modifica diversos ariculos de la Ley N° 27030, tey de
Fersonas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Saleccian.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulanle (s) deberan oblener gl puntaje minimo de noventa (90) punios, que es el resultado de ia
suma de los puntzjes obtenidos en las elapas que conferman el proceso de seleceion. Sidos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minima
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los} postulante(s) que ablenga el mayor puntaje.

£l Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucicnal del Ministeric de Relaciones Exleriores, segun cronagrama.

Duracion del Contrato

El contralo CAS gue $e suscriba coma resuliado de la presenie convocatonia tendra un plazo de un (01} mes contade del 01 de diciembre al 31 de
diclembre de 2012, pudiendo prorogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



