PROCESO CAS N®176- 2014/0TI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE TECNICO - GESTOR DE IMAC

GENERALIDADES

f. Objete de la convocatoria

-..Coniraiar.los servicics-de.un:-Asistente Técnice ~ Gestor-de. IMAC

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Unidac de Soporte Técnico de la Oficina de Tecnologias de ia Informacion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Cficina General de Recursos Humanos

4, Baselegal

a. Decreto Legislative N* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 2884¢ Ley que establece la Eliminacidn pregresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamento del Decreto Legislative N 1057 que reguia el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios, Decrato Supremo N°075-

& 2008-PCM, modificado por Decreta Suprema N° 065-2011-PCM.

d. l.as demas disposiciones que reguien el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

+ Experiencia minima de £4 afos en la administracién pablica.

Competencias

» El candidato debe ser proactivo, planificador, entusiasta, orientado al legre de
objetivos, altamente comprometido y responsable, Ademas, debe tener la capacidad
para {rabajar en equipo y capacidad de Analisis,

Formaclon Acadeémica, grado académico ylo
nivel de estudios

+ Estudins técnices en Informatica o afines.

Conoclmientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables

- Conocimiento comprobade en Soporte técnico.

= Conocimiento comprobade de sisiemas operativos XP, Seven v Windows 8,

+ Gonocimiento comprobade de paquetes de ofimética Microsoft Office 2007 v 2010,
» Conccimiento elemental comprobado de Base de Datos,

+ Conccimiento elemental comprobado de pragramacian.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YO CARGO
Principales funciones a desarraliar:

= Recepcionar solicitud de IMAC a través de los diferentes medios (memordndum, teléfono, corren, enlre otros).
= Administrar IMAC -~ Registrar, asignar, seguimiento, control, cierre de IMAC (Insfalaciones, Mavimienios, Adiciongs, Cambios).
+ Brindar asesoria técnica, felefdnica, on site y/o remota a los usuarios de las Areas funcionales, en asuntos referidos al sofiware de oficinz de uso estandar,

sislemas, de uso corporativo y gestion consular.

« Coordinar la asistencia y gestionar accesos a diversos sistemas con 1as diferentes unidades de la Oficina de Tecnologias de 1a Informacion OTI.

« Asistancia técnica en evenies oficiales.
+ Guardar reserva de la informacion a su cargo.
+ Otras actividades inherentes al servicio que presta.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

 CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

Ministerio de Relaciones Exteriores

Duractdn del contrato

Inicio; 1ero de diciembre de 2014
Termino: 31 de diciembre de 2014

[Remuneracidn mensual

§/. 2,000.00 (Dos mil con £0/100 nuevos soles) Incluyen los montos y afiiaciones de
ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajader.

Ninguna

. %’;{ ciones esenciales del contrato
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- AREA RESPONSABLE .

Aprobacian de la Convocateria

Viernes 24 de cciubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Lunes 27 de octubre de 2014
al viernes 07 de noviembre de 2014

Oficina Generzl de Recursos
Humanos

Publicacian de la convocatoria en la Pagina Instiucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Convocatarias CAS

Lunes 10 al viernes 14 de naviembre
de 2014

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucional
de Transparencia

Presentacidn del curricuium vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje

Lunes 17 de noviembre de 2014 desde

Oficina Generai de Recursos

Transparencia, Resultados de Convocaiorias CAS

2 Acuia Nro. 155 - Cercade de Lima las 08:30 horas hasta las 15:30 horas Humanes
SELECCION
3 [Evaluacién de la hoja de vida Martes 18 y miércoles 19 de noviembre| Oficina General de Recursos
da 2014 Humanes
4 Publicacion de resultados de |z evaluacién del curriculum vitae decumeniado en la J 20 4 iembre de 2014 Fﬁg?ﬁofer;f;ﬁﬁ?n;iﬁ;zosi
Pagina Instituclonal www.iree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS UEVES & noviemote de ¥ . na
de Transparencia
4 |Evaluacion de prueba psicelagica Viernes 21 da noviembre de 2014 Oficina Gi‘neral de Recursos
umanos
6 Publicacidn de resultadaos de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional L 24 4 iembre de 2014 Oficina General de Rgcu{sos
www.iree.gob. pe, Link Transparencia, Convocalorias CAS unes € noviembre de Humanas y Porial insu}uemnal
de Transparencia
Entravista: Martes 25 y MIiez(a-fic:t::g.zls1 iﬁ de noviembre Oficing General de R
7 |Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado Hara: Desde | %B'SD h hasta | Humano Beurses
de Lima. De acuerdo a orden esiablecide ora: Liesde 1as ue: aras hasta fas manos
16:30 horas
N - N . Oficina General de Recursos
Publ d I .rree.gab.p i o
8 ublicacion de resulfade final €n Iz Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Jueves 27 de naviembre de 2014 Humanos y Portal Institusional

de Transparencia

Suscripeién del Contrato

Viernes 28 de noviembre de 2014
Hora: Desde les 15:00 horas hasta las

Oficina General de Recursos

& [Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N°® 536 - Cercado HUM3N0S
de Lima 17:00 heras
10 {Registro del Contrato Los 5 primeros dias habiles despues de| Oficina Gznuer;ezi r:ir;asFtecursms

la suscrpeidn del contrate CAS

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Vi,

Los factoras de evaluacion dentra del preceso de seigccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES - b

. PUNTAJE MAXIMO

E DOCUMENTADG

DEL CURRICULUM \
a.|Experiencia 10% 10 puntcs
b.|Farmacion académica 15% 15 punios
c.|Conocimientes para el puesto y/o cargo 15% 18 punios
Puntaje Total de fa Evaluaclon de la Hoja de Vida 40 puntos

20%

a, Evaluacion Psicoldgica

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 puntos

EVISTA.

{aje de la Enfrevisia Personal 40%

40 puntos

100%

100 puntos




DOCUMENTACGION A PRESENTAR
Vil 1.

- Documentacion-adicional:

Oe la presentacion del curricelum vitae documentado:

La informacion consignada en ! curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que e postulante ser responsable de la
infarmacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacian posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministeric de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acuia N° 155 - Cercado de Lima

l.os postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentade, una carta de presentacion dirigida a fa Oficina Genara! de Recursos Humanas

Otra informacién que resulte convenlente:
La Oficina Genera! de Recursos Humanos def MRE podra salicitar algun otro documento en cuzlguier etapa del procese de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESC

VIIL

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declaracdo desierio en zlgunc de los siguientes supuestos:

a. Cuande no se presentan postulantes al proceso de selacgian,
b. Cuando ninguno de los posiulantes cumple con los requisitos minimos.

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

Cancelacidn del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la enlidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicic de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente jusiificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Selecclon y Evaluaclén
La conduccian del proceso de seleccion en {odas sus etapas estara a carge de !a Oficina General de los Recursos Humanos. Ef area usuaria estara presente
en |a evaluacion curricular y en la entrevista personat.

El praceso de seleccion de persanal consta de ires (3) etapas:

a. Evaluacién del Curriculum Vitae Documantado
b. Evaiuacién Psicologica

c. Entravista Personal

Las etapas de seleccion sch de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el poria; institucional del
Miristerio de Relacicnes Exteriores, en el Link Transparencia, Convacatorias CAS. £l Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Currfcufum Vitae Doecumentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dla especificado enel cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitag
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y ta documentacion gue lo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para |z acreditacion de |a experlencia laboral se tomara en cuenta lGnleamente las constancias de trabajo y/o
serviclos,

» Curriculum vitae simple

« Copia de DNI

+ Ladocumentacion que sustente el cumpiimiento de los requisitos minimos establecides en los términos de referencia.
En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diplormna de Licenciado.

En caso de ser persena con Discapacidad, se adjuniara el cerlificado de discapacidad emilida CONADIS

La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior,



El sobre gue contiene los documentos solicitados debera Hlevar ai siguiente rétulo.

Sefiores:
Ministerio de Relaclones Exteriores

Proceso CAS N ..

La lista de los resultados de esta elapa serd publicada en la pagina institucional y lendré ia calificacién de Apte o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

La lista de fos resultados de esta etapa serd publicada en |a pagina institucional tendra |a calificacién de Apto o No Apia.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevisia personal permitird conoger si el postulante cumple con las compelencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvoivimiento,
canocimientos, actitud, enire otras compelencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal,

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en ia pagina institucional y se lendra en consideracién el orden de mérilo obtenido por cada postulante.

De Ias Bonificaciones

Se olorgard una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre al puntaje obienido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N 20248 y su reglamenie.

Asimismo, las parsonas con discapacidad que cumplan con fos requisitos para el cargo y hayan obienido un puntaje aprobatorio obtendrén una bonificacion
del diez por cienio (10%) del puntaje final obtenido, seglin Ley N® 28164, ey que matifica diversos articuios de la Ley N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador ¢ ganadores, el {los) posiulanie (s) deberan obtener &l puntaje minimo de novania (80) punlos, que es e resuliado de ja suma de
los puntajes abtenidos en las elapas que conforman e! procese de seieccion. Sidos (2) o mas postulaniets) superen &t puntaje minimo aprobatario, se
adjudicara como ganador o ganadores al (z los) postulante(s} que obtenoa el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segiin cronegrama.

Duracién del Contrato

El contrate CAS que se suscriba como resuitado de fa presente convacatoria tendra un plazo de un (01) mes contades def 0% de diciembre al 31 de diciembre
de 2014, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos




