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Ministeria de Trabajo
¥ Promocién del Empleo

Programa Trabaja Perd

PROCESO CAS N° ' UY 2019-TP/DE/UGA-TRABAJA PERU
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A (01)

ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO PARA LA COORDINACION FUNCIONAL DE SISTEMAS DEL PROGRAMA TRABAJA PERU

GENERALIDADES

1,

Objeto de la Contratacién

Contratar los servicios de Un(a) : ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO

Apoyar en la atencidn de los requerimientos requerido por las areas usuarias respecto a la resolucion de problemas
o incidencias, en el marco de las normas establecidas, a fin de garantizar su correcta operatividad y procedimientos

3. Justificacidn de la necesidad de contratacién
técnicos actualizados.
2. Dependencia, Unidad Orgdnica y/o rea solicitante

Coordinacion Funcional de Sistemas

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Coordinacidn Funcional de Recursos Humanos

5. Base Legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

" Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de

Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO Y/O REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Egresado de la carrera Técnica Basica o superior o Universitario
de Ingenieria de Sistemas y/o Informatica y/o Computacién y/o
Electronica y/o Industrial.

CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA EL PUESTO

Conocimiento de mantenimiento, ensamblaje de computadoras
y respaldo de informacién

Conocimiento del sistema operativo Windows, programas de
ofimatica, herramientas de asistencia remota y administracion
de antivirus.

Conocimiento de la configuracion de equipos en red y clientes de
correo.

Conocimientos de Ofimdtica

Nivel Basico

EXPERIENCIA GENERAL:

Para aquellos casos donde se requiere formacidn técnica o
unlversitaria, el tiempo de experiencia se contard desde el momento de
egreso de |a formacién correspondiente, lo que incluye también las
practicas profesionales. Para lo cual, se deberd presentar la constacia
de egresado, caso contrario se contabilizard a partir de la fecha
indicada en el documento de formacion academica (Diploma de
hachiller o Titnla neafecionall

Dos (02) afios, contados a partir del egreso de la Formacion
Académica requerida para el puesto.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Los documentos a presentar deberdn acreditar fecha de inicio v fin, y/o
tiempo laborado, asi como el cargo, puesto, funcién y/o servicio
desarrollado,

Un (01) afio desempefiando funciones relacionadas a |z funcion
y/o mision del puesto (materia).




Orientacién a resultados, Trabajo en Equipo, Control,
Cooperacién, Calibracién/Regulacién de Objetos,

COMPETENCIAS O HABILIDADES

EVALUACION CURRICULAR X
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION - |EVALUACION TECNICA X
ENTREVISTA PERSONAL X

ANEXO 1 Guia Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades piiblicas, aplicables a regimenes distintos a la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil,
aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, de fecha 29 de diciembre del 2017.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
1 Atender |os requerimientos e incidencias informaticas, a fin de asegurar la atencion a los usuarios finales.

Apoyar en la instalacion de equipos de computo en las diversas oficinas del Programa Trabaja Perd, asegurando su

2 5 .
adecuado funcionamiento.

3 Realizar la actualizacion del inventario de hardware y software para mantener mayor control sobre los activos y
automatizar procesos,

n Asistir en las activdades de soporte técnico a las Unidades Zonales y Oficina Nacional del Programa Trabaja Pert de

ser el caso, a fin de asegurar el adecuado funcionamiento de sus equipos. .

Apoyar con la supervisién de actividades que brinden los terceros a los equipos de computo instalados en la Oficina
Nacional del Programa Trabaja Per(, cumpliendo con lo establecido en los terminos de referencia.

Las demas funciones que el responsable de la Coordinacién Funcional de Sistemas de la Unidad Gerencial de
Administracion le asigne de acuerdo a su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio |Programa Trabaja Perti (Av. Salaverry 655, piso 7, Ministerio de Trabajo - Jests Maria

Inicio: Desde la suscripcion del contrato.
Término: 31/12/2019

Duracién del contrato

§/. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 soles)
Remuneracion mensual
Incluye los monto y afiliacién de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

\\

VB® DE APROBACION DE/LA DIRECCION
EJECUTIVA

°ROGRAMATRABAJA PER(
‘ng. Williarh Sanchez Elias

Responsable de la Coordinaio
Funciona! de ~'=ramss

av, Salaverry N* 655
Jestis Maria




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacidn del proceso en el Servicio Nacional

del Empleo: www.empleosperu.gob.pe Link
vacantes publicas

Del 10 al 23 de octubre
del 2019.

Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos y Direccién
General del Servicio Nacional del
Empleo

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en la Pagina
Institucional www.trabajaperu.gob.pe, Link
Convocatoria CAS

Del 10 al 23 de octubre
del 2019.

Coordinacidon Funcional de
Recursos Humanos

Presentacién de documentos de los postulantes,
en la siguiente Direccidn: Av. Salaverry N° 655
Piso 7. Jesis Maria, MESA DE PARTES DEL
PROGRAMA TRABAJA PERU.

24 de octubre del 2019.

Horario: de 8:30 am. a
4:30 p.m.

Oficina de Atencién al Ciudadano y
Gestion Documentaria -MESA DE
PARTES DEL PROGRAMA TRABAIJA
PERU

SELECCION

Evaluacién Curricular (documentacion recibida
y cumplimiento de requisitos minimos).

Del 25 de octubre del
20109.

Comité de Seleccion

Publicacion de resultados de la Evaluacidn
Curricular en la  pdagina institucional
www.trabajaperu.gob.pe Link Convocatoria
CAS

28 de octubre del 2019.

Comité de Seleccidon y la
Coordinacidn Funcional de
Recursos Humanos.

Evaluacion Técnica
Lugar: Avenida Salaverry N° 655 —piso 7 JesUs
Maria.

29 de octubre del 2019.

Comité de Seleccidn

Publicacion de resultado de la evaluacién
técnica en la pagina institucional

www.trabajaperu.gob.pe y/o Link Convocatoria
CAS

29 de octubre del 2019.

Comité de Seleccidny la
Coordinacién Funcional de
Recursos Humanos.

Entrevista
Lugar: Avenida Salaverry N° 655 —piso 7 Jesus
Maria.

30 de octubre del 2019.

Comité de Seleccidn y areas
solicitantes de personal.

Publicacién de resultado final en la pagina
institucional www.trabajaperu.gob.pe  Link
Convocatoria CAS

30 de octubre del 2019.

Comité de Seleccidén y la
Coordinacién Funcional de
Recursos Humanos.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

Lugar: Coordinacion Funcional de Recursos
Humanos de la Unidad Gerencial de
Administracion del Programa Trabaja Perd,
ubicado en Av. Salaverry N° 655 Piso 7 distrito
de Jesus Maria.

Del 04 al 08 de
noviembre del 2019.

Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias
habiles después de la
firma de contrato

Coordinacién Funcional de
Recursos Humanos




