“Afio de la Consolidacion dei Mar de Grau”
“Decenio de lzs Personas con Discapacidad en el Perd 2007 - 2016°

PROCESO CAS N° 121 - 2016 - DRELM
TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: ESPECIALISTA EN MESA DE AYUDA

I GENERALIDADES

1.1 Entidad Convocante
Nombre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA
RUC N" 20330611023

1.2 Domicilio Legal
Jr. Julian Arce N°- 412-Santa Catalina—La Victoria

1.3 Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de una {01) persona que cumpla con el perfil requerido para ef puesto de Especialista en Mesa
de Ayuda para el Equipo de Tecnologia de la Informacion, de [a Oficina de Planificacion y Presupuesto de la Direccion
Regional de Educacion de Lima Metropolitana.

1.4 Area ylu oficina solicitante
Oficina de Planificacion y Presupuesto

1.5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacién
Oficina de Administracion a traves de la Unidad de Recursos Humanos

1.6 BASE LEGAL

Ley N° 30372, Ley de Presupuesto para el afio fiscal 2016,

Ley N® 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legistativo 1057 y
otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo 1057, R&gimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, D.S. N°- 075-2008-
PCM, modificado porel D. 5. N"065-2011-PCM.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprusba el reglamenio del DL N® 1057

Las referidas  normas incluyen sus respectivas disposiciones  ampliatorias, modificatorias y conexas, de
ser el caso.
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Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

+  Titulo en Ingenieria de Sistemas y Computo, Ingenierfa Informatica, y/o

Formacién  Académica,  grado afines.

académico, ylo nivel de estudios

«  Acreditar experiencia minima de cinca (05) afios en el sector pablice y/g
Experiencia privado.
«  Acreditar experiencia minima de un {01) afio brindando soporte técnico &

usuarios finales en el sector publico.
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+  Capacidad para desenvalverse de manera efectiva en equipos de trabajo
en distintos niveles y/o modalidades de gestion.

»  (apacidad para liderar procesos en equipos diversos,

»  Habilidades de comunicacion empatica y asertiva

Competencias +  Capacidad de Organizacion

+  Andlisis y Sintesis

+  Compromiso

Cursos yfo estudios de

. «  Con estudios y/o capacitaciones en ITIL Foundation 2011 Edition
especializacién

Requisites para el puesto ylo
cargo: Entrevista Personal

« Conocimientos en Virtualizacidn de Servidores.
+Conocimientes en Software de Respaldo de servidores y/o estaciones de
trabaje.
» Conocimientos en Administracion de Consolas de Antivirus.
« Conocimienios en instalacion de sistemas operativos y heramienfas de
ofimatica.
+ Conocimientos en cableado estructurado de voz v datos.

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR

ta

g

(arantizar ef cumplimiento de los niveltes de la Mesa de Ayuda.

Derivar, clasificar, realizar seguimiento de los lickets de acuerdo a su tematica manteniéndolos siempre
documentados, ampliande también |a base de conocimientos en colaboracion con todo & persenal de ETI.

Recepcionar las llamadas y correos electronicos de todos los usuarios de la institucion con el fin de regisirar,
categorizar, direccionar yfo solucionar incidencias en el sistema de mesa de ayuda.

Elaberar estadisticas de productividad y niveles de servicio ofrecido a los usuarios finales.

Administrar y actualizar el registro de inventario de los equipos informaticos de la DRELM y consolidar los
inventarios de los equipos informdlicos de las 07 UGEL e Institutos de Educacion Superiores Publicos
Tecnologicos y Pedagdgicos jurisdiccion de Lima Metropoiitana.

Realizar el soporte técnico a los usuarios en la solucion de problemas informaticos y en el uso de aplicaciones de
oficina.

Realizar el soporte remoto a los usuarios de las UGEL e Institutos de Educacion Superior Plblico de ia jurisdiccion
de fa DRELM.

Realizar el ensamblaje, manienimiento preventivo y correctivo de equipos de computo, impresoras, equipos
multifuncionales.

Capacitar a los usuarios finales en temas de Tecnologias de la informacidn y Comunicaciones.
Realizar copias de seguridad de las estaciones de trabajo.

Realizar ofras funciones que disponga la Oficina de Planificacion y Presupuesto de la DRELM.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES PARA EL PUESTO

DETALLE
Jr. Julian Arce N° 412, Santa Catalina ~ La Victoria.

CONDICIONES
Lugar de prestacion del Servicio

Del 09 de Agosto al 31 de Octubre del 20168 (sujeto a

Duracion del Contrato

renovacion)
Sf. 4500.00 {cuatro mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles)

Incluyen fos montos y afiliaciones de ley, asi comoe toda

Remuneracién mensual

deduccion aplicable al trabajador.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la convocatoria 11 de julio del 2016 Oficina de Administracion-
Unidad de Recursos
Humanos
Publicacion del process en el Servicio nacional | 10 dias antes de la publicacién en | Unidad  de  Recursos
del Empleo el portal institucional Humanos
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el poral Unidad de Recursos
institucional Del 26 de Julio al 03 de Agosto | Humanos
del 2016
Presentacion del CV { segln ficha de datos) 03 de Agosto del 2016 (De 08:30 | Cficina de Tramite
am a 04:30 pm) Documentario de la DRELM
SELECCION .
Evaluacion de CV ( segtn ficha de dalos) 04 de Agosto del 2016 Unidad  de Recursos
Humanos
Publicacion de resultados de CV{ seqgun ficha de | 04 de Agosto del 2016 Area de Informatica
datos)
Entrevista personal — Sede DRELM 05 de Agosto del 2016 Unidad de  Recursos
Humanos
Publicacion de resultados final en el portal | 05 de Agosto del 2016 Area de Informatica
institucional de ia DRELM
f_?.&lSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
5=§§as’a¥ipcién del contrato 08 de Agosto del 2016 Unidad de Recursos
2= Humanos
05 dias habiles despues de ta | Unidad de Recursos
firma del contrato Humanos

Lﬁ%@istro del contrato
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