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PROCESQO CAS N° 535-2012/0TI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: TECNICO DE SOPORTE EN
SOFTWARE TIPO 1

I GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un: Técnice de Soparte en Software Tipa 1.
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Unidad de Desamollo de Sistemas de la Oficina 2 Tecnologias de fa Informacién de (a Oficina General de Agpoyo a la Gestion Ingtituctonal
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Qficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contralacion Administrativa de Servicios,
. Ley Nro, 29849 Ley que establece la Eliminacién progresiva det Régimen Espacial del DL 1057 ¥y 0lorga derachos laborales

Reglamento del Decreto Legislative N° 1057 gue regula el Régimen Espectal de Contratacion Administrativa de Serviclos, Decreto Supréemo N°D75-
2008-FCM, modificada por Decreta Supremao N° 085-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contralc Administrative de Servicios.

c.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS -~ BRI i DETALLE

Experienciz laboral no menor de cingo (05} afos en al sector publice, en drea de
soponre técnica.

Experiencia Experiencia laboral en la implementacion y uso de herramientas para la gestidn
de Mesa de Ayuda (HELP DESK), érea de soporte técnico v soporte de
softwars, hardware y redes,

Trabaje en equipo, proactividad, orentasion por resullados, relaciones

Competencias . o . } ’ L
interpersanalas, comunicacian efecliva y trabajo bajo presion,

Formacion Académica, grado académico ylo

. . sludios téenicas en Informalica o afines.
nivel de estudios E rmalic 5

Conocimlentos de: sistemas operalivos Windows XP, Windows Visla ylo Severn;
Cenocimientos para el pussto yfo targo: minimos o indispensables paguetes de ofimatica Microsoft Office 2000, 2007 y/o 2010; v, administracién de
red,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO
. Principales funciones a desamoliar:

4, Brindar asistencia t&cnica al usuaria en asuntos referidos al software de oficing de use estandar en &l Ministerio y sistemas de informacién en produceion de
usn corporativo.

b. Brindar soporta {écnico a las misiones en el exterior,

c. Instalar, personalizar y configurar les programas informalicos de uso estandar en el Minlsterio,

d. Brindar soporle téenice primario en maleria de hardware, redes y comunlcaciones.

e. Descartar y verificar posibles corles de servicios de red y coordinar la comeccion con el area entargada.

[. Realizar Backup y copia de respaldo de nformacion.

g. Realizar mantenimiento preventivo {Software).

h. Brindar asistencia técnica en evenlos oficiales e intemacionales.

i. Brindar capacitacion sobre fos sislemas de use estandar en el Minsierio.

j- Apoye en la etapa de implantacion det sistema de impresion de Camé de Cuempe Diplormatico acreditado en el Perg.
k. Apoyo en la etapa de implaniacion del sistemz de impresion de Camé a refugiades en el Perg.

. Apoyo en fa elapa de implantacion del sistema de Pasaportes Mecanizados Local y Remota.

CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

- CONDICIONES .~ | .. L DETALLE

Lugar de prestaclén del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicio: 1ere de diciembre de 2012

Buracion del contrato ) !
Término: 31 de diciembre de 2012

S/, 2,500.00 (Dos mil quinigntos y 00/100 Nuevos Soles)
Remuneracién mensual Inchayen los mentos v afiliaciones de ley, asi como teda deduecion aplicable al
trabajadar.

Otras condiciones esenciales del contrate Ninguna




VI

sCRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de ta Convocaloria

Viemes 12 de cctubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Deliunes 15 al viemes 26 da
octubre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacién de I3 convacatoria an la Pagina Institusional www.mae.gob.pa, Link

Del iunes 2% de octubre al mares

Ciicing General de Recursos

Human Portal Institucional de
1 Transparencia, Convogatoras CAS 06 de noviembre de 2012 DSTyr'ansparencia ona
Migreoles 07 v jueves 0B de
3 Presentacidn del curiculum vitze documentade en la siguiente direccion: Pasaje noviembre de 2012 Oficina General de Recursos
Acuna Nro. 155 - Cercado de Lima Hora: Desde fas 08:30 horas Humanos
hasta las 16:30 horas
SELE_C'C'@I_\I_ . e

3 |Evaluacion de fa hoja de vida

Viernas 089, lunes 12 y marles 13
de noviembre de 2012

Oficina General ¢e Recursos
Humanaos

Publicacidn de resultados de fa evaluacion del curriculurn vitae documentado en la

Oficina General de Recursos

4 R o . . X Jueves 15 de noviembra de 2012 |Humanos y Porlal Institucional de|
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalonas CAS Transparencia
y - Vigmes 16, lunes 18 y marles 20 |  Oficina General de Recursos
5 Evaluzcion de prueba psicoldgica de noviembre de 2012 Humanas

Fubficacion de resullados de fa evaluacion psicoldgica, en la Pagina institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparentia, Convocatorias CAS

Migrcoles 21 de noviembre de
2mz2

Oficina General de Recursos
Humarnos y Portal Institucional de
Transparencia

Entrevisia;
7 [Lupar: Sede del Ministerio de Relaciones Exferiores
Jirén Lampa N* 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Jueves 22, viemes 23, lunes 26,
marles 27 y migrooles 28 de
noviembre de 2012
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta lag 16:30 horas

Dficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultado final en Iz Pagina Institucional www.ree.qob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Conveocaloras CAS

Jueves 29 de noviembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral institucional de
Transparencia

SUSCRIPCION.Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripeion del Contrato
8 |Lugar: Sede del Ministesiv de Relaciones Exleriores Jiran Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Viemes 30 de noviembra de 2012

Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contralo

o

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcidn del
cantratn CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del procesc de seleccion leadrén un maximo ¥ un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera;

EVALUACIONES PESO . PUNTAJE MAXIMO
a.JExperiencla 10 punlos
h.|Formacién académica 15% 15 punios
c.|Conocimientes para el puesie y/c cargo 15% 15 puntas

Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES - - 20%

a. Evaluacion Psicolagica 20% 20 punios
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
ENTREVISTA. : A CE

a. Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

o PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minime aprobatorio serd de 90 punios



Vil

Vil

DOCUMENTAGION A PRESENTAR
1

Pe la presentacion del curticulum vitae documentado:

La informacion consignada en el curiculum vitae documentado tiene caracter de declaracién jurada, por [o que el postulanie serd responsable de la
informacién censignada en dicha documenta y se semete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

SJede Instilucionat del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direceién: Pasaje Acuna N° 155 - Cercado de Lima
Documentacién adicianal:

Los postulanies presentaran ademas del curriculurmn vitae documentado, una carla de presentacion dirigida a ta Oficina General de Recursos Humanos

Otra Informacidn que resulle conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra salicitar akgan otro documento en cualguier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

2,

Declaratoria del proceso como deslerds
El proceso puede ser declarado desierta en alguna de los siguignies supuestos:

a. Cuando no se presentan posiulanies al proceso de seleccion.

b. Cuanda ninguno de los posiulantas cumple con los requisitos minimos,

c. Cuando habiendo cumplido los requisilos minimos, ninguno de los pestulantes obliene puniaje minima &n las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacidn del proceso de seleccion
El praceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de Ia entidad:
a, Cuando desaparece |a necesidad del servicio de fa enlidad con posterioridad al inicio del procesa de seleccion.

b. Por restriceiones presupuesiales,

c. Otras debldamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

La conduccian del procesc de seleccion en todas sus efapas esiaré a carge de Ja Oficina General de los Recursos Humanos, El drea usuaria estara
presenie en la evaluacion curriculsr y en la entrevista personal.

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

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicaldgica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminaterto, siendo responsabildad de cada postulante del seguimiento del procesa en el portal Institucional del
Ministeric de Relariones Exterioras, en et Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado deniro de |2
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

£l Postuiznte presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Cumriculum Vitae
debers de safisfacer los requisilos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitse y [a documentacien que lo sustente tendran
carécler de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laborat se tomara en cuenla lnicamente las constancias de trabajo vo servicios.

+ Curriculum vitae simple

» Copia de DNI

« La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimes esiablecidos en los términes de referencia.
» Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de tas FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

+ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjunlars el cerificado de discapacidad emitido CONADIS

* Lla Oficina General de Recursos podra solicilar documenios originales para realizar la verificacion posterior.



El sobre que contiene los documentos soficitados debera llsvar el siguiente riulo.

Sefores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N i

Naombres y Apelidos:,....

La lista de los resultados de esta elapa serd publicada en fa pagina institucional y tendra la calificacion de Apto 0 No Aplo.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institurional tendra |z calificacion de Apto o No Apta.

) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevisia perscnal permitird conocer sl el postulante cumple can las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvalvimienio,
conocimientos, aclitud, enire otras compelencias; y estard a cargo de ia Oficina General de Recursos Humeanos y del &rea sclicitanie de personal.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la paging institucional y se tendra en consideracian el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por cianto {10%) sobre el puniaje obienido en Ja Etapa de Entrevista, a los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 298248 y su reglamento,

Asimismo, lag personas con discapacidad que cumplan con los requisilos para ei cargo y hayan obtenide un puniaje aprobatorio oblendran una
bonificacian del quince por clanto (15%) del puntaje final obtenido, segun Ley N® 28164, ley que modifica diversos aricules de la Ley N° 27050, Ley de
Persanas con Discapacidad.

Resultado Final del Froceso de Seleccion.

Para ser declarado ganader o ganadores, ei {los) postulante (s) deberan oblener el puniaje minimo de novenia (90) puntos, que es ef resultado de la
suma de los puniajes obienidos en las elapas que conforman el procese de seleccion. Sidos (2) o mas postulante(s) superen el puniaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los} postulanie{s) yue obtenga el mayor puntaje.

Ei Resultado final de! Procesc de Seleccian se publicard en la paging Institucional del Ministeric de Relaciones Exlenores, segun cronograma.

Duracitn del Contrato

Ef gontrale CAS que se suscriba como resullado de |a presente convocaloria tendra un plaza de un {01) mes conlado del 01 de diciembre al 31 de
diciembre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




