PROCESO CAS N° 185- 2014/GDA

GONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TECNICO(A) CRIPTOGRAFICO(A)

L GENERALIDADES

t.  Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un: Técnico{a) Criptogréfico(a)

2. Dependencla, unidad organica yl/o area solicitante
Cficina de Gestion Documental y Archivo de Iz Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacian
Oficina General de Recursos Humancs
4. Baselegal
a. Decrato Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 28849 Lay que esiablece la Eliminacion progresiva del Régimen Especiat del DL 057 v otorga derechos laborales

Reglamenio del Decreto Legislativo N® 1057 que regula e Régimen Especial de Contratacion Adminisirativa de Servicios, Decreto Supremo N°Q75-
2008-PCM, modificado por Decrelo Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones gue requlen el Contrato Administrativo de Servicios.

c.

il. PERFIL DEL PUESTO

+ Experiencia laberal no mener de 10 afios en la Administracion Piblica

Experiencla A e : -
P + Experiencia laboral en g! servicio convocado minima de 4 afos

Trabaje en equipe, proactividad, arienfacion por resultados, relaciones

Competencias . : N - ) - e
interpersonalas, comunicacion efectiva y trabajo bajo presidn

Formacién Académica, grado académico yio ~ Estudios superipras en Informatica o afines
Inivel de estudios » Capacitacién astualizada en Sistemas Cripiograficos
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables » Dominio de programas informatices

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
lil.  Principales funciones & desarrcilar;

+ Adminisiracion y soporie del sistema de comunicaciones a través del cliente Lotus Nates y Web

+ Regisirar las atenciones de seporte informélico solicitadas por nuestras misiones en el exterior er la BD de Incidencias

+ Elaberacion de informes yfo estadisticas que permitan identificar el numero de atenciones brindadas por cada mision y coordinar ias medidas correctivas
+ Descariar y verificar posibles corles de senvicios de red y coordinar la correccion con el area encargada

+ Brindar soporte informatico en a oparatividad de equipos Criplografico con las diferentes misiones y representaciones en le exierior
» Brintar soporte fécnito en materia de hardware, software, redes y comunicaciones

+ Brindar capacitacian scbre los sistemas de uso estandar afines a la Oficina

» Instalacidn y personalizacién de los equipos asignados a la Unidad de Seguridad de a Informacion

- Realizar Backup y copia de respaldo de informacian

+ Realizar mantenimianto correctivo (software y hardware)

» Guardar resarva de la informacion & mi cargo

- Olras actividades que sa me asignen

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

'QQN_D.I_CDNES . .1

Lugar de prestacian del serviclo Ministeric de Relaciones Exteriores

Inicio: 01 de enero de 2015

jQuracidn del contrato .
Término: 31 de enero de 2015

S/ 3,906.25 (Tres mil novecientos seis y 25/100 Nuevos Scles).
Remuneracion mensual Incluyen los mentas v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Ninguna




* CRONOGRAMA

Aprobacion de la Convocatoria

Viernes 14 de noviembre de 2014

Oficina General de Recursos

Mumanos
N - : Jueves 20 de noviembre de 2014 Dficina General de Recursos
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Emplec al miércoles 03 de diciemnbre de 2014 Humanos

Publicacian de la convocatoria en la Pagina Institucional www rree.gob.pe, Link
Transparencia, Canvocatorias CAS

Jueves 04 al jueves 11 de diciembre
de 2014

Cficina General de Recursos
Humanos y Partal Institucional

de Transparencia

Presentacién del curriculum vitae decumentade en la siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro, 155 - Cercado de Lima

Jueves 11 de diciembre da 2014 desde

las 0B:30 horas hasta las 15:30 horas

Oficina General de Recursos

Hurmanos

3 |Evaiuacidn de {a hoja de vida

Viernes 12 y lunes 15 de diciembre de | Oficina General de Recursos

Pagina Institucional www rree geh.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

2014 Humanos
A . . ] Oficina General de Recursos
4 Publicacion de resultades de la evaiuacion del curricutum vitae documeniado en la Mares16 de diciembre de 20714 Humanos y Portat Instiucional

da Transparencia

5 ¢Evaluacion de prueba psicolégica

Miércoles 17 de diciembre de 2014

Oficina General de Recursos

Humanos

Publicacién de resuitados de |z evaluacion psicolagica, en 2 Pagina Institucional
www. rree,gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Oficina General de Recursos
Jueves 18 de diciembre de 2014 Humanos y Portal Institucional

da Transparencia

Entrevista:
7 |tugar: Sede de! Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N* 535 - Cercado
de Lima. De acuerdo a orden estabiecido

Viernes 19 y Lunes 22 de diciembre de

2014 Oficina General de Recursas

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

Humanos

Publicacion de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.qob pe, Link

8 Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Oficina General de Recursos
Martes 23 de diciembra de 2014 Humanos y Poral Institucional

de Transparencia

|SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO .

Suscripcion del Contrato
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Gercado
de Lima

Lunes 29 de diciembre de 2014
Hora; Desde las 15:C0 horas hasta las
17:00 horas

Oficina General de Recursos

Humanos

10 {Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles despues Dficina General de Racursos

de la suscrpcian del contrato CAS

Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Vi

Los factores de evaluacidn dentro del procesc de seleccion tendrén un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

.{Experiencia

10 puntas
b.|Formacion académica 15% 15 puntos
c.|Conacimientos para &l puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacidn de 1a Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUACIONES

a. Evaluacion Psicoiggica

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 punios

40 punios

uniaje de la Entrevista Personal 40%

© PUNTAJE TOTAL

100 puntos

ooy




DOCUMENTACION A PRESENTAR
VH. 1. De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado liene carécler de declaracion jurada, por lo que el posfulanig seré responsable de la
informacién consignada en dicha documento v se somete al procese de fiscalizacion posterior que lleve a cabo Ja entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direceidn: Pasaje Acufiz N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacion adiclonal;

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, unz carta de presentacion dirigida a ta Oficina General de Recursgs Humanos

3. Otrainformacion que resulte convenlente:
La Oficina General de Recursos Humanos de! MRE podra sofiilar algdin ofre documento en cualquier efapa del proceso ge seleccidn

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION BEL PROCESO

VI,
1. Declaratoria del proceso como desierio
El procese puede ser declarado desierlo en algunc de los siguientes supuestos;
a. Cuando no se prasentan postulantes al proceso de seleccien.
b. Cuando ningunao de los postulantes cumple con les requisitos minimes.
c. Cuando habiendo cumplido los requisilos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2, Cancelacion del proceso de seleccidén
El proceso puede ser cancelade en algunc de fos siguientes supuestos, sin que sea rasponsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad de! servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b, Por restricciones presupuestales.
c Otras debidamenie justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
IX.

Procedimiento de Seleccfon y Evaluacién
La cenduccidn del proceso de seleccién en lodas sus etapas estara a cargo de la Oficina Genaral dg los Recursos Humanos. Ei &rea usuaria estara presente
en la evaleacion curricular y en la entrevista personal.

El procesc de seleceion de personal consta de tres {3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacién Psicolagica

[} Entrevista Personal

Las etapas de seleccion sen de caracler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el poartal institucional del
Ministerio de Relaciones Exlariores, en el Link Transparencia, Cenvocatorias CAS. El Croncgrama del Proceso se encuentra publicado dentro de la
canvocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Currlculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronagrama, |2 documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer Ios requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. £l Curriculum Vitae y la documentacion que (o sustente tendran
caracter de Declaracidn Jurada, para la acreditaclon de la experiencia laboral se tomaré en cuenta tnicamente las constancias de trabajo vio
servicios.

+ Curriculum vitae simple

- Copia de DNI

+ La documentacion gue sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
+ Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de fas FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

£n caso da ser persona con Discapacidad, se adjuntara &l cerificado de discapacidad emitido CONADIS

La Oficina General de Recursos pedra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.




El sobre que contiene los documentos solicitados deberd llevar el siguiente rotulo.

Sefiores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucionat y tendra fa calificacién de Apto o No Aplo.
b) Segunda Etapa: Evaluacidn Psicologica

La lista de los resuitados de esta elapa seré publicada en la pagina insfifucional tendra la calificacion de Apto ¢ No Aplo.

t) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitiza conocer si el postulanie cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos v del drea solicitante de parsonal.

ta lista de los resuitados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendré en consideracién el orden de mérito ablenido por cada pos{uiante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una benificacion del diez por ciento {10%) sobre el puntaje obtenide en la Etapa de Entrevista, a los postulantes gue hayan acreditado ser
Licenciado de fas Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimisma, las personas con discapacidad gue cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenide un puntaje aprabatorio obtendran una bonificacion
del diez por ciento (10%) del puntaje final obtenido, segun Ley N* 28184, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ger declarado ganador o ganadores, 2l (los) posiulante () deberan obtener el puntaje minimo de noventa (20) puntos, que es el resultado de la suma de
los puntajes obienidos en tas etapas gue conforman e! procese de seleccion. Sidos {2) o mas posiulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador o ganadores al {a los) postulante(s) que obtenga el mayor puniaje.

El Resultado final del Proceso de Seleecian se publicara en la paginz institucional del Ministerio de Relaciones Extericres, segun cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de 1a presente convecaloria tendra un plazo de un mes del 01 de enero al 31 de enero de 2015, pudiendo
prorfogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




