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PROCESQ CAS N° 026-2014/0TI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
centratar ios servicios de un: Técnico en Soporte Infarmatico
2. Dependencla, unidad organica y/o area solicitante
Cficina de Tecnologias de Ia Informacion de la Oficina General de Apeys a la Gestian Institucional
3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
&, Decreta Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro, 29849 Ley que establece |a Eliminacion progresiva del Rénimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborases

Reglamento del Recreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
20C8-PCM, modificado por Decrein Supremo N° 065-2014-PCM.

d. Las demas disposicicnes que regulen el Contrate Administrativo de Servicios.

C,

It.  PERFIL DEL FUESTO

REQUISITOS -

Experiencla + Experiencia minima 62 afios en el servicio a prestar,

Trabajo en equipo, proactividad, orientacién por resuitados, relaciones

Competencias . o . N . i
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presian,

Formacién Académica, grade académico yio

nivel de estudios « Estudios profesionales o técnicos en Iinformatica o afines

= Cenecimientos de sistemas operatives Windows XP y/o Windows 7.

+ Conecimientos de paquetes de ofimatica Microsoft Office 2003, 2007 y/o 2010
Conocimientos para el puesto ylo cargo: mipimos o indispensables + Sonccimiento en mantenimiento de microcomputadoras,

» Conocimientas en redes.

» Conocimientos basicos en elecironica.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Prineipales funciones a desarrollar

+ Brindar soporie técnica software a usuarios de equipos informaticos, en asuatos referidos al software de oficinz de uso estindar en el ministerio y sistemas
de infarmacion en produccicn, de uso corporativo.

+ Asistencia téenica remota a misiones en el exterior.

* Brindar soporte técnico primario en materia de hardware, redes y comunicaciones.

* Realizar manienimiento de software de uso eslandar,

+ Reslizar Backup y copia de respzldo de informacion.

+ Brindar asistencia técnica en eventos oficiales e internacionales.

= Brindar capacitacion sobre los sistemas de uso estandar en ef ministerio.

+ Brindar saparte técnico al sistema de comunicaciones web - SICOMRE.

iV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores
. {nicio: 1ero de mayo de 2014
Duracidn del contrato L o
Términe: 30 de junio de 2014
8/, 2,000.00 {Dos mil y DD/100 Nueves Soles)
Remuneracidn mensual Incluyen los monlos y afiliaciones de ley, asi coma loda deduccion aplicable al
trabajador.
Otras condiciones esenclales del contrato Nirguna




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convecataria Maries 18 de marzo de 2014 Oficina General de Recursos

Humaros
it - . Martes 25 de marzo de 2014 al Oficina General de Recursos
Pubi n del proce d
ublicacia p 50 en €l Servicio Nacional del Empleo Junes 7 de sbril de 2014 Humanos

Oficina General de Recursos
Humanos y Portai Institucional de
Transparencia

Publicacién de |z convocataria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Dei Martes 8 al lunes 14 de abril
Transparencia, Convecatorias CAS de 2014

Mares 15 de abril de 2014
Hora: Desde Jas 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Ciicina General de Recursos
Humanos

Presentacion del curriculum vitae documentado en la siguienie direccian: Pasaje
Acuia Nro. 155 - Cercado de Lima

SELECC]ON 2

Migrcoles 16 y Lunes 21 de abril [ Oficinag Generai de Recursos

3 ;Evaluacion de la hoja de vida de 2014 Humanos

Oficina General de Recursos
Lunes 21 de abril de 2014 Hurnanos y Portal Institucional de
Transparencia

Publicacion de resultados de |2 evaluacion del curriculum vitae documentado en la
Pagina Institucional www.rree.qob.pe, Link Transparencia, Canvocalorias CAS

Oficina General de Recursos

5 jEvaluacion de prueba psicologica Maries 22 de abril de 2014 Humanos

Oficina General de Recursos
Jueves 24 de sbril de 2014 Humanos y Portal Institucianat de
Transparencia

Publicacion de resuliados de {a evaluacion psicolégica, en fa Pagina Institucianal
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Canvocatorias CAS

Entrevista: Viernes 25 y lunes 28 de abril de
) - . . 2014 Oficina General de Recursos
7 |Lugar; Sede del Ministeric de Refacienes Extariores
[ . - : Hora: Desde las 08:30 horas Humanes
Jiron Lampa N° 535 « Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecide
hasta las 16:30 horas

Publicacion de resultada final en la Pagina Instituctonal www.mee.gob.pa, Link ficina General de Recursos
. .gab.pe, . P
ublicacion de r o final en la Pagina In Martes 29 de abril de 2014 Humanos y Portal inslilucional de
Transparenciz, Resullades de Convocatarias CAS Transparencia

SUSCRIPGION Y REGISTRQ DEL CONTR

Suscripcion del Contrato Migrcoles 30 de abril de 2014
Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores Jirdn Lampa N° 545 - Carcado Hora: Desde las 15:00 horas
de Lima hasta las 17:00 heras

Oficina General de Recursos
Humanos

. Los 5 primeros dias hﬁbllES Oficina General de Recurses
Registro del Contrato despues de |a suscrpeion del H

umanos
contrato CAS

Vi, DELA ETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacion dentre del proceso de seleccidn tendran un méaximo y un minima de punios, distribuyéndose de esta manera;

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACIONES

EVALUACION DEL CUR

a.|Experiencia 10% 10 punlos
b.JFormacion académica 15% 15 punios
c.|Conocimientos para el puesto yfo eargo 15% 15 puntos

Puntaje Tetal de la Evaluacion de la Hola de Vida 40 punlos

OTRAS EVALUACIGRES

a. Evaluarién Psicolagica 20% 20 puntes
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntes

— “ .. . g
a. Puntaje de la Entrevista Fersanal 40% 40 puntas
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobalorio sera de 90 punios



VH, DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. Bela presentacion del curricuelum vitae documentado:

La informacicén consignada en el curriculum vitae documentadoe tiene cardacter de declaracién juragda, por lo que el postulanie serd respansable de la
informacidn consignada en diche documento y se somele al proceso de fiscalizacion pesterior que lleve a sabo fa entidad,

Sete Instilucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N* 155 - [ercago de Lima
2, Documentacién adiclonal:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae docurmentado, una cara de presentacion dirigida a la Oficina Generat de Recursos Humanaos

3. Otra informacién que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin ctro documento en cualguisr etapa del proceso de seleccion

Vil. PE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1, Declaratoria del proceso como desierta
E! proceso puede ser deciarado desierto en alguno de los siguientes supuestas:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
.
b. Cuands ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos,

¢. Cuando habiendo cumplide los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puniaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelaclon del proceso de seleceiin

El proceso puede ser cancelade en algunc de los siguientes supuesios, sin gue sea responsabilidad de [ entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posteriaridad al inicio del proceso de seleccion.
b, Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas

X, BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de sefeccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursas Humanas. £l drea usuaria estara
presante en la evaluacion curricular y en la entrevista parsonal.

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

a. Evaluacian del Curricuium Vitae Documentada
b. Evaluacian Psicolégica
c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcter efiminatorio, siende responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del
WMénisterio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convacatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Gurriculum Vitae Documentado

El Postulanie presentara e! Curricuium Vitae Documentado, €l dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
deberé de satisfacer los requisitos minimos especificados en jos Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y Iz documentacion que lo sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomard en cuenta Unicameante las constancias de trabajo y/o
servicios.

= Curriculum vitae simple

» Copia de DNI

+ La decumentacion gque sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términcs de referencia.
* En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuniar diploma de Licenciado,

= En case de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

« La Oficina General de Recursos podra soficitar documentos originales para realizar fa verificacion posterior.



El sebre que contiene les documentos solicitados debera llevar el siguiente rétuto.

Sefores:
Minisierio de Relaciones Exieriares

Froceso CAS N e

Lz lista de los resultados de esta etapa serd publicada en fa pagina institucional y tendr la calificacion de Aplo o No Aplo,
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lista de los resultados de esta elapa serd publicada en la pagina {nstitucional tendra 3 cafificacian de Aptc o No Aptc.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitird conocer si el postuiante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademéas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de |a Oficina General de Recursos Humanos y del area sclicitante de personal.

Lz lista de los resultados de esta etapa serad publicada en {a pagina institucional y se tendré en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulanta.

De las Bonificacianes

Se oforgara una bonificacian de! diez por ciento (10%) sobre el puntaje obienido en |a Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisilos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
banificacion del quince par ciento {15%) del puntaje final obtenido, segin Ley N® 28164, sy que modifica diversos articulos de la Ley N° 27000, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Selecclén,

Fara ser declarado ganador o ganadores, el {fos) postulante {s) debaran obienar el puntaje minimo de noventa (90} puntes, que es €l resuliado de la
suma de los puntajes oltenidos en las elapas que conferman el proceso de seleccion, Sidos {2) o mas postulante(s) superen el puniaje minimao
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al {a los} postulante(s) gue obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Procesa de Seleccién se publicara en la pagine institucionat det Ministeric de Relaciones Exieriores, segln cronograma.

Buracion det Contrato

El contralo CAS gue se suscriba como resultado de |z presente convocsloria tendra un plazo de dos {2) meses contados de! 1 de mayo al 30 de junio de
2014, pudiendo piorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



