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Ministerio

PERU

y Turismo

de Comercio Exterior

Plan COPESCO Nacional

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per(”

“Afio de la Promocién de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico”

PROCESO CAS N2 008-2014-MINCETUR/COPESCO

|. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un Auxiliar de Soporte Técnico para el Area de Informética de la Unidad

de Administracién de Plan COPESCO Nacional.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Unidad de Administracién de Plan COPESCO Nacional.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Area de Recursos Humanos de la Unidad de Administracién.

4, Base legal

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

Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto

Supremo N2 065-2011-PCM.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

Tener experiencia laboral como minimo de 04
afios en labores similares en entidades
publicas o privadas, acreditado.

Experiencia minima de 04 afios, en puestos
similares en el sector publico.

Competencias

ol

Iniciativa.
Responsabilidad.
Tolerancia a la presion.
Trabajo en equipo

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Persona Natural, con estudios técnicos y/o
universitarios en la carrera de Computacién e
Informatica, Sistemas o carreras afines,
acreditado.
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Conocimientos para el puesto y/o cargo: 1. Conocimientos  en  programacién  de

minimos o indispensables y deseables aplicaciones comerciales, acreditado.
2. Conocimientos en administracion de software,

acreditado.

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyar en lainstalacién y configuracion de Software y Hardware en equipos de cémputo.

b) Apoyo en el soporte informatico a usuarios de la plataforma tecnolégica de Plan COPESCO
Nacional.

c) Soporte a nivel de usuario en los Sistemas Administrativos que maneja la entidad, Sistema
Integrado de Gestion Administrativa SIGA, SIAF, etc.

d) Apoyo en el mantenimiento preventivo de equipos de cémputo.

e) Apoyo en el desarrollo de aplicativos informaticos.

f)  Apoyo en el inventario de equipos informaticos.

g) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

w

v

Plan COPESCO Nacional, Ubicado en Av. José Galvez
Barrenechea N2 290, San Isidro.

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: 13.03.2014

Término: 31.05.2014

S/. 2,200.00 (Dos Mil Doscientos y 00/100 Nuevos
Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Remuneracion mensual

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

De acuerdo ala
necesidad de la
dependencia
usuaria.

Direccién Ejecutiva, Area de
Planificacién y Presupuesto de
la Unidad de Administracién

Aprobacién de la Convocatoria

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del | 10 dias anteriores a

Empleo \aseonveeatoria Unidad de Administracion
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Publicacién de la convocatoria en el Portal de

Del 21.02.2014 al

A Informatica.
1| plan cOPESCO Nacional. 27.02.2014 reR/de informdrice
Presentacion de la hoja de vida documentada
.02. P
2 |enla Mesa de Partes de Plan COPESCO Pel21.02.2014 =l Mesa de Partes dePlan

Nacional.

27.02.2014

Del 28.02.2014 al

COPESCO Nacional

3 | Evaluacién de la hoja de vida 06.03.2014 Comité Evaluador
Publicacién de resultados de la evaluacién de

4 |lahoja de vida en el Portal de Plan COPESCO 07.03.2014 Area de Recursos Humanos
Nacional.
Entrevista

5 | Lugar: Sala de Reuniones de Plan COPESCO 10.03.2014 Comité Evaluador
Nacional (1er. Piso)
Publicacion de resultado final en el Portal de

6 | plan COPESCO Nacional. 11.03.2014 Area de Recursos Humanos

Suscripcidn del Contrato

12.03.2014

Area de Recursos Humanos

8

Registro del Contrato

13.03.2014

Area de Recursos Humanos

(*) La documentacién presentada no sera devuelta, formara parte del expediente de Contratacién.

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

a. Experiencia 40% 80 100
b. Formacién Académica 30% 80 100
c. Capacitacién (*) 30% 80 100
::?at::’j: \:?::I de la Evaluacién de la 100% 80 100
ENTREVISTA 40%

100% 80 100

(*) Se considerara la capacitacién que haya tenido el postulante en los Gltimos 5 afios, relacionados con el servicio requerido.

El puntaje aprobatorio sera de 80 puntos.
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VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida:
Los requisitos del Perfil del postulante deberdn ser sustentados obligatoriamente con la copia
simple de los documentos pertinentes.
La informaciéon consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacidon posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Documentacién adicional:
Presentar los Anexos que seran colgados con la convocatoria en el Portal de Plan COPESCO
Nacional.

3. Otra informacién que resulte conveniente:
Copia del DNI.

VIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

1. Declaratoria del proceso como desierto

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

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

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

2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso
de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

IX. NORMAS IMPORTANTES

a. Los Postulantes que no presenten curriculum vitae documentado y foliado adjuntando los anexos
correspondientes serdn descalificados automaticamente.

b. Los Postulantes no podran presentarse simultdineamente a mas de una convocatoria de
detectarse omision a esta disposicién seran eliminados automaticamente.

c. El Cronograma establecido podra ser modificado en cualquier etapa del proceso, conforme a las
necesidades de la entidad.

d. Es aplicacién la bonificacion dispuesta por la Ley N2 27050 modificada por la Ley N2 28164

(art.36), Ley 29248 (art.4) y sus reglamentos respectivamente, siempre que el postulante lo
acredite con documento emitido por la autoridad competente.
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ANEXO A

DATOS PERSONALES

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:
Lugar dia /mes /afio
NACIONALIDAD: ESTADO CIVIL:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: RUC:
DIRECCION:
Avenida/Calle Ne Dpto.
CIUDAD: DISTRITO:
TELEFONO: CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

COLEGIO PROFESIONAL DE: (SI APLICA)

REGISTRO N°:

LUGAR DEL REGISTRO

Av, José Gélvez Barrenechea N° 290
www.plancopesconacional.gob.pe | San Isidro, Lima 27, Perd
Teléf, (01) 4119500



“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peru”
“Afio de la Promocién de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico”

Ministerio

PERU | de Comercio Exterior Plan COPESCO Nacional
y Turismo

il FORMACION ACADEMICA

(En el caso de Doctorados, Maestrias, Especializaciones y/o Postgrado, referir sélo los que estén
involucrados con el servicio al cual se postula).

Nota:
(1) Dejar en blanco aquellos que no apliquen.
(2) Si no tiene titulo especificar si esta en tramite, es egresado o aun estd cursando estudios.

ESTUDI MPLEMENTARI

Informdtica (2)

Idiomas (3)

(1) Dejar en blanco aquellos que no apliquen.
(2) Especificar programas o aplicativos que domina:
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(3) Marcar con un aspa donde corresponda:
Idioma 1: Idioma 2:
Muy Bien Regular Muy Bien Bien Regular
Bien
Habla _ - - Habla _ - -
Lee - _ _ Lee _ — -
Escribe Escribe

. EXPERIENCIA LABORAL

Detallar en cada uno de los siguientes cuadros, sélo la experiencia que esté involucrada con el servicio
al cual se postula y en orden cronolégico.

y Py
CULMINACION

ENTIDAD O EMPRESA AN (MES/ ANO

e

\ 9

Breve descripcion de la funcién desempefiada:

Marcar con aspa segun corresponda:
Publica (__), Privada (__), ONG (__), Organismo Internacional (__), Otro( )

A DE CULMINACION

(IMES/ ANO)

Breve descripcion de la funcién desempefiada:

Marcar con aspa segun corresponda:
Pdblica (__), Privada (__), ONG (__), Organismo Internacional (__), Otro( )
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Breve descripcion de la funcién desempefiada:

Marcar con aspa segun corresponda:

Publica (__), Privada (__), ONG (__), Organismo Internacional (__), Otro( )

Nota: Se podré afiadir otro cuadro si es necesario.

IV.  REFERENCIAS PERSONALES

Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las dos ultimas instituciones

donde estuvo trabajando.

Firma

Fecha

www.plancopesconacional.gob.pe
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ANEXO B
DECLARACION JURADA
La (el) que suscribe , identificada(o) con DNI N°

y con RUC N° , domiciliada (0) en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener antecedentes Penales ni Judiciales, gozar de Buena Salud Fisica y Mental. En caso de resultar falsa la
informacion que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa declaracion en Procesos Administrativos —
Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe Pablica - Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley
N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General.

Lima, de del 20

Firma

Nombre:
DNI N°
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