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I. GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:

Se requiere seleccionar y contratar el siguiente personal bajo el régimen laboral del Decreto
Legistativo N° 1057, con el Proceso de Seleccidén N° 014-2023-OCP:

Un/una (01) ANALISTA INFORMATICO que relna los requisitos y cumpla con el perfil establecido
para ocupar el puesto vacante de ANALISTA INFORMATICO para la Oficina de Capacitacion de
Personal de la Oficina General de Recursos Humanos.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Oficina de Capacitacion de Personal

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Oficina General de Recursos Humanos.

4. Base Legal:

a) Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2023

b) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

c) Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del
Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

d) Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y préacticas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N°
1401.

e) Articulo 10.- numeral 3) de la Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacion
progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales

f) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

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

h) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la
modificacion de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccidn.

i) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los

“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector
publico”.

j} Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

k) Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion
en los regimenes laborales del Sector Publico (primer y tercer parrafos del
articulo 4° y su Unica Disposicién Complementaria Modificatoria).

[) Informe Técnico N° 001266-2022-SERVIR-GPGSC y el Informe Técnico N°
1470-2021-SERVIR-GPGSC.

m) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.




5. De la Comision Evaluadora:

El presente concurso publico se iniciara con la conformacion de la comision evaluadora de

concurso designado.

La comision evaluadora de concurso es la responsable de la fase de seleccién de personal
en las plazas consideradas para el proceso de contratacion en la sede administrativa del
Ministerio de Relaciones Exteriores. Esta comisién estara integrada por:

a) Un (a) representante del area usuaria
b) Un (a) representante de la Oficina General de Recursos Humanos

Il. PERFIL DEL PUESTO

A continuacion, se precisan los requisitos minimos obligatorios del perfil del puesto.

Experiencia:

» Dos (2) afios de experiencia laboral en puestos
idénticos y/o con funciones equivalentes en el
sector publico o privado.

Competencias y habilidades

+ Creatividad, trabajo en equipo, proactividad,
relaciones interpersonales, iniciativa, orientacion
por resultados, tolerancia al cambio

Formacion Académica, grado académico
y/o nivel de estudios

« Bachiller o fitulado de la carrera de Computacion e
Informatica

Capacitaciones para el puesto y/o cargo
minimos o indispensables

« Curso ylo especializacion en desarrollo de
aplicaciones
» Curso de Administracion de Plataformas Moodle

Conocimientos para el puesto y/o cargo
minimos o indispensables (no se requiere
documentacion sustentatoria)

» Conocimientos de administracion de sistemas
operativos LINUX

» Conocimiento del manejo de entorno Windows a
nivel de administrador

» Conocimiento del idioma inglés a nivel basico

Requisitos adicionales

No aplica.




ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones para desarrollar:

Administrar el servidor de la plataforma virtual y los servidores de aplicaciones
(Apache, SQL, 1IS, Backup, etc) y tener a cargo la seguridad de la informacion e
informatica del area con la finalidad de mantener activo el funcionamiento de la
plataforma virtual.

Implementar, administrar y actualizar el software de la plataforma virtual para su
normal funcionamiento.

Registrar los resultados de analisis de vulnerabilidades con el proposito de tener una
data actualizada.

Desarrollar los proyectos de sistemas de lenguajes como PHP, PL/SQL, VB, SQL
para una actualizacion constante de la plataforma virtual.

Brindar soporte técnico a los participantes, docentes, tutores y equipo de trabajo de
fa plataforma virtual en tiempo real para mantener un buen servicio de calidad.

Realizar y/o coordinar el mantenimiento de los equipos tecnolégicos de la plataforma
virtual para el funcionamiento de la oficina.

Coordinar todo lo relacionado al contrato e informes de pago del servicio del Hosting
de la plataforma virtual para garantizar el buen funcionamiento de la plataforma.

Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto/area

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lug

a

a

inisterio de Relaciones Exteriores

Inicio: 12 de junio de 2023
Duracioén del contrato
Término: 30 de septiembre de 2023

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con
00/100 soles) Incluyen los montos vy
afiliaciones de ley, asi como toda
deduccioén aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual:

Otras condiciones esenciales del | Ninguna
contrato
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

A RESPONSABLE

Publicacion del proceso en el portal Del 8 al 19 de mavo
1 | institucional de Talento Pert - SERVIR y de 2023 Yo| SERVIR / ORH

Portal Institucional MRE.

. _ ] _ 22 de mayo de

Postulacién Virtual a trave_s d_el formulario 2023 POSTULANTE
2 | que se encuentra en el siguiente enlace: / ORH

https:/fforms.office.com/r/U3TuTmg4yh De 8:30 horas a

17:00 horas

Evaluacién de cumplimiento de requisitos
minimos

Publicacion de Resultados: Evaluacion

23y 24 de mayo de
2023

25 de mei;o de

Area Usuaria /
ORH

ORH /COM

Institucional www.rree.gob.pe

4 de Requisitos Minimos 2023
5 Evaluacién de Conocimientos 26 de mayo de Area Usuaria /
(presencial) 2023 ORH
6 Publlcacpn ' de Resultados: Evaluacion 29 de mayo de ORH / COM
de Conocimientos 2023
Registro de documentos sustentatorios
de manera  virtual al correo: 30 de mavo de
convocatoriasCASMRE@rree.gob.pe con 2023y
7 | el asunto: Convocatoria CAS N° 014- POSTULANTE
2023/0CP De 8:30 horas a / ORH
(EN FORMATO PDF Y UN soLo| 7:00horas
ARCHIVO)
) . 31 de mayo de Area Usuaria /
8 | Evaluacién Curricular 2023 ORH
Publicacion de resultados de |la
9 | evaluacion curricular documentado en el | 1 de junio de 2023 ORH/COM
portal Institucional www.rree.gob.pe.
10 | Entrevista Personal 2 de junio de 2023 Area Usuaria /
ORH
11 Publicacion de resultado final en el portal 5 de junio de 2023 ORH / COM




8 de junio de 2023

Suscripcién del Contrato

NOTA: El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las
mismas que se daran a conocer oportunamente a través del Portal MRE, en el cual se
anunciara el nuevo cronograma por cada etapa de evaluacién que corresponda

VI. ETAPAS DEL PROCESO

El/la postulante debera considerar las precisiones descritas a continuacion:

6.1. Inscripcion virtual y verificacion de requisitos minimos:

a) Inscripcion Virtual: Las personas interesadas en participar en el presente proceso
de seleccion deberan ingresar al siguiente enlace:
https:/fforms.office.com/r/lU3TuTmg4yh vy registrar su postulacién en la fecha y hora
indicada en el cronograma. Los postulantes registraran sus datos mediante el enlace
sefialado y seran los Unicos responsables de la informacién y datos ingresados. El
registro de la informacién tiene caracter de declaracion jurada.

Debera completarse el formulario, pues sera el Unico medio para postular al concurso
publico.

Los postulantes que no puedan ingresar al link por fallas técnicas dentro de la fecha
establecida para cada convocatoria estaran sujetas a su demostracion objetiva. Para
ello el postulante podra adjuntar los medios probatorios con los que cuente y enviarlos
al correo electrénico convocatoriasCASMRE@rree.gob.pe, de manera inmediata y
dentro del cronograma establecido. Esta informacion sera evaluada por la Oficina de
Tecnologia de la Informacién y comunicada por la Oficina General de Recursos
Humanos a fin de proceder con el registro correspondiente.

b) Verificacion: Esta etapa no considera puntaje alguno y es ELIMINATORIA. Estara a
cargo del Comité de Seleccion quienes verificaran el cumplimiento de los requisitos
minimos establecidos en el perfil de puesto.

c¢) Publicacion: Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos requeridos en el
perfil de puesto, segiin lo declarado en su ficha de inscripcion virtual, seran declarados
Aptos y seran convocados a la siguiente etapa del proceso de seleccion.

d) Observaciones: El postulante sera responsable de la informacién consignada en la
postulacion virtual, la cual tiene caracter de “Declaracion Jurada”; en caso la informacion
registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones judiciales
correspondientes, segun lo establecido en el Articulo 411° del Cddigo Penal y el Titulo
XIX del Codigo Penal, sobre los delitos contra la Fe Publica, acorde con el articulo 33° del
Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS, que faculta a la entidad a
denunciar estos hechos ante la Procuraduria Publica. Por otro lado, la informacién
declarada sobre la formacion académica, experiencia general y especifica, asi como los
cursos y/o programas de especializacion, seran validados en la evaluacion curricular. La
experiencia general se contabilizara desde las practicas preprofesionales desarrolladas
bajo los alcances del Decreto Legislativo 1401; caso contrario, solo se considerara la



fecha indicada en la constancia de egreso, grado académico y/o titulo técnico o
profesional declarado en la ficha de curriculum vitae (CV) virtual.

6.2. Evaluaciéon de Conocimiento:

Esta etapa tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo comprobar el nivel de
conocimientos requeridos con relacién a los requisitos minimos obligatorios del perfil del
puesto y funciones a desarrollar. La evaluacion consta de 20 preguntas con respuestas de
alternativa multiple y/o preguntas cerradas. La prueba esta dividida en dos (2) partes:

La primera parte consta de 16 preguntas sobre las materias sefialadas en el numeral Il de [a
presente base.

La segunda parte consta de 4 preguntas de conocimiento general sobre el sector publico.

El postulante que obtenga un minimo de 14 puntos (de 20 puntos en total), aprobara la
evaluacion y sera considerado como “CALIFICA” para la siguiente etapa.

Esta evaluacién se realizara de manera presencial.

Para el desarrollo de la evaluacién de conocimientos, el postulante debera cumplir con las
siguientes consideraciones:

o La evaluacién de conocimientos se llevara a cabo en las instalaciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores

o Ellla postulante debera portar su DNI, de no presentarlo, no podra entrar a su evaluacion,
quedando en la condicidn de “NO ASISTIO”.

o Ellla postulante tendra una tolerancia de 10 minutos posteriores a la hora programada.
Transcurrido ese tiempo, no podra entrar a rendir su evaluacién, quedando con la
condicién de “NO ASISTIO".

o El desarrollo de la evaluacién de conocimientos serd monitoreado por el equipo de la
ORH. En caso de identificar alguna irregularidad, sera retirado de la evaluacion, siendo
descalificado/a del concurso.

o La evaluacion de conocimientos tendra una duracion de 45 minutos.

o La inasistencia o la presentacion a rendir la prueba de conocimientos, después de la hora
indicada es causal de eliminacion, y tendra la indicacién de “NO SE PRESENTO".

6.3. Registro de Documentacion Sustentatoria:

Los postulantes declarados aptos para Ia siguiente fase del proceso de seleccion deberan
enviar el Curriculum Vitae debidamente foliado de manera virtual, al correo:
convocatoriasCASMRE@rree.gob.pe con el asunto: Convocatoria Decreto Legislativo N.°
1057 N.° 014-2023-OCP y adjuntar en un solo archivo PDF los documentos de sustento que
acrediten lo declarado en la ficha de curriculum vitae (CV), las declaraciones juradas y la
ficha de verificacién de datos anexas a la presente convocatoria virtual dentro del plazo
establecido en el cronograma. No se admitiran registros fuera de las fechas establecidas.

El incumplir con dicha indicacién conllevara a la DESCALIFICACION del postulante del
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general y especifica, capacitacién, entre otros). Lo declarado debera tener sustento
documental valido y vigente.

El postulante es responsable civil y penalmente de la informacion declarada y se somete a
proceso de fiscalizacion posterior.

6.4. Evaluacion Curricular:

Ellla postulante presentara-el curriculum vitae documentado debidamente foliado, el dia
especificado en el cronograma.

La documentacion presentada en el curriculum vitae debera cumplir los requisitos minimos
indicados en el numeral Il.

El curriculum vitae y la documentacion que lo sustente tendran caracter de DECLARACION
JURADA. Para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta unicamente las
constancias de trabajo y/o ceriificado de servicios firmados por el jefe de recursos
Hhumanos y/o jefe de la Oficina General de Administracién, o quien haga sus veces,
respectivamente.

6.4.1. Formacion Académica:

Debera acreditarse con copia simple del certificado de estudios, constancia de egresado,
grado de bachiller, titulo profesional u otro segun el perfil del puesto. En caso de
documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la
traduccidn oficial o certificada de los mismos.

6.4.2. Capacitacion:

Para acreditar estudios de especializacién, diplomados o cursos se requerira copia de los
certificados de programas de especializacion y/o diplomados relacionados a lo solicitado en
el perfil de puesto, Los certificados y/o diplomas deben indicar el numero de horas o su
equivalente en créditos académicos (1 crédito equivale a 16 horas académicas o
cronoldgicas) en caso contrario no seran considerados.

En caso de que el certificado y/o constancia no consigne el nimero de horas; el/la
postulante, puede presentar, un documento adicional que indique y acredite el numero de
horas, que debera ser emitido por la institucion educativa donde cursé los estudios.

Cuando el perfil mencione la palabra "afines” se entendera que el requisito incluye cualquier
curso y/o programa de especializacion con una nomenclatura diferente pero con
contenido/materia similar a lo solicitado

6.4.3. Experiencia laboral General y Especifica:

Experiencia laboral General: El tiempo de experiencia laboral general sera contabilizado
segun las siguientes consideraciones:

1) Para aquellos puestos donde se requiera formacién técnica o universitaria, la
experiencia general se contabilizara a partir de las practicas preprofesionales de
acuerdo con la normativa vigente, por lo cual, el postulante debera presentar una
copia de su constancia de practicas o documento que acredite la misma, caso
contrario, la experiencia general se contabilizara desde la fecha de egreso de la
formacién académica, debidamente acreditada con la constancia de egreso. De no
contar con ella, desde la obtencion del grado académico (bachiller) y/o titulo técnico
o profesional presentado, en ese orden.



““\ICA Og "
&y

2) Para los casos donde no se requiera formacion técnica y/o universitaria completa o
solo se requiera educacién basica, se contabilizara cualquier experiencia laboral.

NOTA: Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO
se reconoce como tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive los casos en los
que se han realizado previo a la fecha de egreso de la formacién. Para tal efecto el/la
postulante debera presentar la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA
Derecho otorgado por la Direcciéon de Promocién de Justicia de la Direccién General
de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Experiencia laboral Especifica: Es la experiencia asociada al puesto, funcién y/o
materia del puesto convocado, a un nivel especifico o al sector al que pertenece la
entidad. Las funciones y/o responsabilidades que detallen los postulantes como parte
de su experiencia especifica en la ficha de curriculum vitae (CV) virtual seran
consideradas validas siempre que se encuentren relacionadas a las funciones del
perfil de puesto convocado.

Los periodos de experiencia laboral se contabilizaran siempre que hayan sido
acreditados con alguno de los siguientes documentos:

Constancias o certificados de trabajo o de practicas, emitidos por la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces, que indiquen el cargo, fecha de
inicio y término de labores o practicas. (De no cumplirse con esas condiciones,
dicha constancia o certificado NO sera considerada para contabilizar el tiempo de
experiencia).

Resoluciones administrativas, que indiquen las fechas de inicio y fin del periodo
laboral.

Constancia de prestacién de servicios debidamente suscritas por las oficinas de
abastecimiento o la que haga sus veces, detallando fechas de inicio y término del
servicio. (No se aceptaran documentos que no expresen el inicio y fin del servicio.
De no estar suscritos los documentos mencionados, dando conformidad a la
prestacion de servicios, no se validaran los periodos expresados para contabilizar
el tiempo de experiencia).

IMPORTANTE: No se tomaran en cuenta los documentos que se presenten con
caracteristicas diferentes a las indicadas en los numerales 6.4.1,6.4.2 y 6.4.3

Si el/la postulante envia el curriculum vitae fuera del horario especificado en el
cronograma, no se le tomara en cuenta para la Evaluacion Curricular.

6.5. Entrevista personal:

Esta etapa tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. Tiene por finalidad profundizar en la
trayectoria laboral del postulante, asi como en el de los conocimientos especificos
requeridos para el puesto. También se busca evaluar las habilidades socio laborales,
valores y recursos personales (motivacion) para la adaptacion al puesto y otros criterios en
relacion con el perfil al que se postula. Para aprobar esta etapa y ser considerado(a) APTO
los postulantes deberan obtener como minimo 30 puntos, siendo el puntaje maximo 40
puntos.

\ La entrevista personal se llevara de manera presencial.
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Para el desarrolld de la entrevista personal, el postulante debera cumplir con las siguientes
consideraciones:

o El postulante debera portar su DNI para iniciar con la entrevista personal, de no
presentarlo, los miembros de comité descartaran su participacion, quedando con la
condicién de NO SE PRESENTO.

o Durante la entrevista queda prohibido el uso de celulares u otros dispositivos
electronicos.

o Si el postulante no se presenta a la entrevista de acuerdo con la fecha y hora
asignada en la publicacion de resultados de la etapa anterior, se incurre en causal de
eliminacién, con la indicacion de “NO SE PRESENTO”. En caso se detecte
suplantacion de identidad, los miembros de comité a cargo de la evaluacion
consideraran al postulante como NO CALIFICA para el proceso de seleccion, sin
perjuicio de otras medidas legales que se puedan adoptar. IMPORTANTE: La
entrevista personal se llevard a cabo de acuerdo con el horario asignado en la
publicacion de resultados preliminares.

De las Bonificaciones

Se otorgara la bonificacion por ser deportista calificado (alto nivel) de acuerdo con la
vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N°
27674. Esta bonificacion se aplicara sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y
cuando haya aprobado la evaluacion, y que los/las postulantes hayan indicado al momento
de postulacién dicha condicion, debiendo ademas acreditar esta condicion con la copia
simple del documento oficial emitido por el Instituto Peruano del Deporte.

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa
de entrevista a los postulantes que hayan acreditado ser licenciado de las Fuerzas Armadas
seguln Decreto Legislativo N° 1146 que modifica la Ley de N° 29248, Ley del Servicio Militar.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y
hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacién del quince por ciento
(15%) del puntaje final obtenido, segin Ley N° 29973, ley General de la Persona con
discapacidad.

a.r Experiencia 10% 10 puntos
b. | Formacién académica 15% 15 puntos
c. | Capacitacion 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de 40 puntos
la Hoja de Vlda P
ggPStzjne aclje la Entrewsta 40% Puntaje Maximo 40

100 puntos
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Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener el puntaje
minimo de ochenta y cinco (85) puntos, que es el resultado de la suma de los puntajes
obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas
postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se adjudicara como ganador o
ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El resultado final del proceso de seleccidn se publicard en la pagina institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, segun el cronograma.

VIl. DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

7.1. Declaratoria de proceso desierto: El proceso puede ser declarado desierto en alguno
de los supuestos siguientes: a) Cuando no se presenten postulantes. b) Cuando
ninguno de los postulantes cumpla y/o acredite los requisitos del perfil del puesto. c)
Cuando habiendo cumplido los requisitos, ninguno de los postulantes obtenga el
puntaje minimo aprobatorio en las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.
d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo
correspondiente y no exista accesitario (maximo 1).

7.2. Cancelacion del proceso de seleccion:

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los
siguientes casos: a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad
al inicio del proceso de seleccion. b) Por restricciones presupuestales. ¢) Otros
supuestos debidamente justificados.

VIl. DURACION DEL CONTRATO

« A plazo indeterminado, conforme a lo indicado en el Oficio Multiple N° 00042-2022-
SERVIR- GDSRH

« Sujeto al periodo de prueba de tres (3) meses, acorde Articulo 10.- numeral 3) de la Ley
Nro. 29849

* Inicio: 12 de junio de 2023
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