PROCESQ CAS N° 066-2014/QTI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TECNICO DE SOPORTE EN SOFTWARE TIPO 2

GENERALIDADES

1. Qbjeta de |Ja convecatoria
Contratar los servicios de un: Técnico de Soporte en Software Tipo 2
2, Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
(ficina de Tecnologias de |a Infermacicn de la Dficina General de Apoyo a la Geslion Instilucienal
3. Dependencia encargada de realizar ] proceso de contratacidn
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
B, Decrelo Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administraliva de Servicios.

b. Ley Nro. 288489 Ley que establece la Eliminaclén progresiva det Régimen Especial del DL 1057 y otgrga derechos lahorales
Regtamenta del Decrealo Legislzlivo N° 1057 que regula e} Répimen Especial de Contratacion Adminisiraliva de Servicios, Decrato Supremo N°O75-

& 2008-PCM, modilicado por Decrefo Supremo N 065-2011-PCM.
d. L.as demas disposiciones que regulen el Contralo Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE |

» Experiencia faborat minima de cuatro (4) afios en soporte téenica en ia
administracidn piblica yfo privada.

+ Experiencia en proyectos de implementacion de servicios lecnolagicos, uso de
Expetiencia hemramientas para la gestidn de Masa de Ayuda (HERL DESK} y area de
soparte técnico.

» Minimo un {1) afio como responsable o coerdinador de soporle lécnico en {a
administracién publica yfo priveda.

Trabajao en equipo, proactividad, arientacian por resultados, relaciones

Competencias s . -
p interparsonaies, comunicacian efecliva y frabajo bajo presion.

Formacion Académica, grado academico yio + Educacion superior técnica o profegionat culminada en Informatica, Sistemas y
nivel de estudios Telecomunicacicnes o afines.

+ Conacimientos de sistemas operativos Windows XP, Windows Vista yfo

Seven.

« Conocimienlos de paguetes de ofimatica Microsoft Office 2007 y/e 2010,
Conocimlentos para el puesio ylo cargo: minimos o indispensables + Conacimientos an soporte de software y hardware.

+ Conotimienios en adminislracion de redes Cisco.
* Conocimianto del idioma inglés 1&cnico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarmcllar:

+ Praparcionar la asisiencia lécnica al usuario en asunias referidas al software de oficina de use estandar en el Ministerio y sislemas de informacian en
produccion, de uso corporativo.

* Instalar y configurar fos pregramas informaticos de uso eslandar en ef Ministerio.

» Brindar soparte técnico primare en maieria de hardware, redes y comunicaciones.

+ Elaboracion de repertes e informes técnicos.

+ Proparcionar |a asistencia técnica en eventos,

' Brindar capacitacion sobre fos sislemas de uso estandar en ef Minisleria.

+ Encargado del inventario y {a administracién de fas licenclas de scitware.

« Apoyo en la etapa de imptantacion dei servicio de impreslon remota de pasaportes mecanizadas,

CONPICIONES ESENCIALES PEL CONTRATO

CONDICIONES - DETALLE"
Lugar de prestacidn del serviclo Minisiario de Refaclanes Exteriores
. Inicla: 1ero de julio de 2014

Puraclan del contrato L
Término; 31 de agosto de 2014
$¢. 2,500.00 (Dos mil quinientas y 004100 Nuevos Soles}

Remuneracian mensual incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenclales de| contrato Ninguna




V.

* CRONOGRAMA ‘AREARESPONSABLE

Oficina General de Recursos

Aprobacion de la Convocaloria Jueves 15 de mayo de 2014 Humanos

Marles 27 de mayo de 2014 af Qficina General de Recursos

Putlicacion del proces icio Nariona! del Emplen .
procesa en &) Servic ! ol Emp! viemes 9 de junio de 2014 Humanos

CHicina General de Recursos

Publicacion de la canvecatorz en Iz Pagina Insi#ucional www.riee.gob pe, Link el Martes 10 &l Lunes 16 de :
1 . - * Humanaos y Portal Instiucionat de
A
Transparencia, Convocatorias CAS junio de 2014 Transparencia
Presentacion del cumiculum vitee gocumentado en la siguienle direccion: Pasaje Martes17 de Junio de 2014 Oficina General de Recursos
2 Hara: Desde las 08:30 horas

Acuia Nro. 155 - Cercada de Lima Humznos

hasta a5 15:30 horas

SELEGCION

Migrcoles 18y Jueves 19 de Oficina General de Recursos

3 |Evaluacion de Ia heja de vida juria de 2014 Humanos

Oficina General de Recursos
Viemes 20 de junio de 2094 [Humanos y Portal Instilucional de
Transparencla

Fublicacion de resullados de |a evaluacian del curriculum vitae documentado en ia
Fagina Institucional www.rree gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Cficina General de Recursos
Humanos

4]

Evaluacion de prusba psicologics Lunes 23 de junio de 2014

Diicina General e Recursos
Martes 24 de junio de 2014 Humanos y Poral Inslitucional de
Transparencia

Publicacién de resultados de la evaluacian psicoldgica, en la Fagina Insfitucional
wwiv.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS

Miercoles 25 y jueves 26 de junio
de 2014 Oficina General de Recurses

Hora; Desde las 08:30 haras Humanos
hasta las 18:30 horas

Entrevista:
7 |Lugar: Sede de! Ministerio de Relaciones Exleriares
Jirén Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido

Oficina General de Recursos
Viemes 27 de junio de 2014 | Humanos y Portal Instifucional de
Transperencia

Publicacidn de resullado final en la Pagina inslituclonal www rrae.qob.pe, Link
Transparencia, Resuliatcs de Convoratorias CAS

CRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripeion del Ceniralo Lunas 30 de Junio de 2014 .
9 |tupar: Sede de! Minislerio de Relaciones Exleriores Jirdn Lempa N*® 545 - Cercado Hora: Desde las 15:00 haras Oficina GT_F;;E::;EREC“[S“E
de Lima hasta |las 17:00 horas

Los § primeros dias habiles
10 |Registro dal Contralo despues de la suscrpeian dal
contrato CAS

Cficina General de Recursos
Humanos

VI. DE LAETAPA DE EVALUACION

L.as faclores de evaluacién deniro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distibuyéndose da esta manera:

EVALUACIONES

a.|Experencia 10% 10 punios
b. [Formacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesto y/o carga 15% 15 puntos

Puntaje Total de 1a Evaluacién de fa Hoja de Vida 40 punlas

OTRAS EVALUACIONES 20% - R
a. Evaluacion Psicologica 20% 20 punios

Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos

a. Puntaje de fa Entrevisla Parsanal 40% 40 puntas

PUNTAJE TOTAL . 100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobaloric sera de 90 punlos




VIl DOCUMENTAGION A PRESENTAR

1. De la presentacidn del curriculum vitae documentado;

l.a Informacian consignada en el curriculum vilae documentado liene caracter de declaracion jurada, por Io que el poslulante serd respansable de la
informacion consignada en dicha documentn y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a caba ia entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exieriares
Direceidn: Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima
2. Documentacion adicional:

Los postulanies presenlaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presenlacion dirigida & la Cficina General de Recursos Humanos

3. Otra Informacion que resulte convenlente:

La Ofcina General de Recursos Humanos del MRE podra solicktar algin otro documento en cualquier elapa del proceso de seleccisn

vlli. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA GANCELAGIGN DEL PROGESC

1. Declarataria del proceso comao desierto
El proceso puede ser declarado desferto en algunc de los siguienles supuestos;

a. Cuanda no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

b. Cuando ninguno de los poslulanies cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplida los reguisilos minimos, ninguno de los pastulantes obliena puniale minimo en as etapas de evaiuacidn del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de ios siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad;

a. Cuando desaparece |z necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al Inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamenie justificadas
IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

Le conduccion del procese de seleccion en lodas sus etapas estara a cargo de Ja Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
prasenie en la evaluacion cumicular y en | entrevisla personat.

El proceso de seleccion de persanal consta de lres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

[\ Evaluacion Psicoldgica

G. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcter eliminalaria, sienda responsabilidad de cada postulante del seguimiento def proceso en el porlal institucicnal det
Ministeric de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatarias CAS. E) Cronagrama del Proceso se encuenira publicado dentro de [
convocalaria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curricufum Vitae Documentado

El Postulante presentara &l Curricuium Vitae Documentads, el dia especificado en e cronograma, 1.a documentacian presentada en et Cumiculum Vitae
deberd de satisfacer los requisites minimos especificados en los Términes de Referencia. El Curriculum Vilae y la documenizelon gue lo suslente jendran
caracter de Declaracién Jurada; para la acreditacion de la experiencia lahoral se tomard en cuenla dnicamenie las constancias de trabajo y/o senvicios.

Curriculum vitae simple

Capia de DNi

La documentacion gue gustente el cumplimiento de los requisitos minlmos eslablecidos en {os 1érminos de referencia.

En casa de ser de fas fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjunlar dipioma de Licenciado.

En caso de ser parsona con Discapacidad, se adjuntara el cerilicado de discapacidad emitide CONADIS

La Cficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posieriar,




=

El sobre que contiene los documenios sclicitadas debera levar &l siguienle rétulo.

Safiores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Procese CAS N ...

Namero del GNI:...

La lista de los resullades de esta stapa sera publicada en la paging institucional y lendra I calificacian de Apto o No Apto.

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicelogica

Lalisia de los resultados de esia elapa 5erd publicada en |a pagina instituctonal tendra la calilicacion de Agla o No Apin.

&) Tercerit Etapa: Entrevista Personal

La enlrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con Ias compelencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, aclitud, enlre olras compelencias; y estard a cargo de la Oficlna General de Recursos Hurmanos y del area solicitante da persanal.

La lista de los resullados de esta etapa serd publicada en la pagina inslitucional y se lengra en consideracion el arden de mérito obtenido por cada
pastulants.

De [as Bonificaclones

Se otorgara una bonificacion det diez por cienta (10%) sobre el puntaje oblenido en la Etapa de Entrevista, a los posiulantes que hayan acreditado ser
ticenciado de las Fuerzas Armadas de N? 29248 y su reglamenio.

Asimisma, las personas con discapacidad gue cumplan con fos requisitos para el cargo y hayan ablenido un puntaje aprobatorio obtendran wna
borificacion del guince par ciento (15%) del punlaje final oblenido, segin Ley N° 26164, ley que modifica diversas articulos de la Ley N* 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (os) pestulanie {s) deberdn ablener &l puntaje minimo de noverda (90) puntos, que es #l sesultado de la
suma de los puntajes obitenidos en ias etapas que canfarman &l proceso de seleccidn. Sidos (2) o mas postante(s) superen el punlaje minimo
aprobaloric, se adjudicard coma ganadar o ganadores al (a los) poslulanle(s) que ohtenga el mayor puntaje.

Ef Resultado final def Procesn de Seleccion se publicara en la pagina institucional def Minislero de Relaciones Exterinres, sequn cronograma.

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resullado de Ia presente convocatoria landra un plazo de dos (2) meses contados del 1 de julio &t 31 de agosle de
2014, pudienda prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




