PROCESO CAS N° 068-2012/0TI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TELE OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA TIPO 1 —~ TECNICO EN TELEFONIA

GENERALIDADES

1. Objeto de |la convocatoria

contratar {os servicios de un : Tele Operador de Central Telefonica Tipo 1 — Técnico en Telefonia

2, Dependencia, unidad organica y/o &rea solicitante

Cficina de Tecnelogias de la Informacion de la Oficina Genera! de Apoyo & la Gestidn institucional

3. Dependencia encargada de realizar &] proceso de confratacién

Oficina General de Recursos Humanos

4.  Base legal

a. Decrelc Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especizl de Contratacion Administrativa de Servicios.

b, Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especizl del DL 1057 y otorga derechos laborafes
Regiamento del Decreta Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Adminisirativa de Servicios, Dacrelo Supremo N°G75-

€ 2008-PCM, madificada por Decreto Supremo N° 065-2014-PCM.

d, Las demas disposiciones gue regulen el Contrata Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

« Expariencia laboral minima de 05 afios de servicio en el seclor publico.
+ Experiencia laboral en lahores de técnico en telefonia fija, instalacion de lineas
digitales y analégicas, mantenimiento de plania externa.

Competencias

Trabajo en equipe, proactividad, orientacion por resultados, relaciones
interpersonales, comunicacidn efectiva y trabajo baje presidn

Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

« Estudios técnicos afines al objeto dei servicio

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensablas

« Conacimienios en herramientas de ofimatica, informatica, redaccion y archivo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Cenlestar las lamadas telefonicas entrantes (externas e internas) a la Central Telefonica del Ministerio de Relacicnes Exteriores con el objetiva de transferir
ta llamada con algin funcionario del Ministerio solicitado, case contrario, brindarle la informacién requerida seguin el procedimiento y las disposiciones vigentas.
b) Participar en las reuniones de coordinacién con el respansable del area para el seguimienta de metas y cumpiimiento de objetivos.

c) Brindar la informacién necesaria sobre el trafico de llamadas entrantes a fin de mejorar el servicio.

d) Desarroliar las funciones de “Técnico en Telefonia™ en caso sea necesario.

CONBICIONES ESENCIALES BEL. CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Ministerio de Refaciones Exteriores

|Curacién del contrato

inicio: 1ro de agosto de 2012
Término: 31 de octubre de 2012

jRemuneracién mensual

5/, 2,000.00 (Dos mil y 00/100 nuevas soles).
Incluyen los montos y afilizciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al

trabajador,

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




Vi

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ke

RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Lunes 4 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanas

Publicacion del procaso en el Servicia Nacional del Empleo

Del lunes 4 al viemas 15 de junio
de 2012

Dficina Generat de Recursos
Humanaos

CONVOGATORIA

Publicacion de la convecatoria en la Pagina Institucional www.rree.gab.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes 18 al viernes 22 de junic
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institecional de|
Transparencia

Presentacian del curriculum vitae documentado en fa siguiente direccién: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Sabado 23 de junic de 2012
Hora: Desde las 08:00 horas
hasta las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanes

3 |Evaluacién de la hoja de vida

Del lunes 25 al miercoles 27 de
junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacion del curriculum vitag documentado en la

Jueves 28 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral Institucional def

4 | - ) . -
Jree.qob.pe, , .
Pagina Institucional www.iree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Transparencia
o A Del lunes 2 al miercoles 4 de julic| Oficina General de Recursos
5 ]Evaluacion de prueba psicolégica de 2012 Humanos

Publicacicn de resultados de 1a evaluacién psicoldgica, en la Pagina Iastitucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Canvocatorias CAS

Jueves 5 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Porial Institucional dej
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar; Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N 535 - Carcado
de Lima. De acuerdo a orden establecido

Viernes 6, lunes 9, martes 10 de
julio de 2012 Hara: De 08:00
horas a las 15:00 haras

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de resultado final en Ja Pagina Institucional www.mee.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Miercoles 11 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Poral Institucional de|
Transparencia

Suscripzion del Centrato
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Refacionas Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado
de Lima

Del lunes 16 al miercoles 18 de
julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpclon del
contrata CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méaximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

Puntaje Total de la Evaluacion de fa Hoja de Vida

. EVALUACIONES |
: JMVITAE DOCUMENTARD
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b,|Formacion académica 15% 15 puntos
¢.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntes
40 punios

a. Evaluacion Psicologica

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 punios

\ngs Puntzje de la Entrevista Persanal

40 punios

B\ PUNTAETOTA

100 puntos

aje minimo aprobatario serd de 80 punlos
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[OCUMENTACION A PRESENTAR
VI, 1. De la presentacion del curricutum vitae documentado:

La informacion consignada en el curdculum vitae documentado tiene carécter de declaracion jurada, por lo que el posiulanie sera responsable de la
informacian consignada en dicho documento y se sometle al praceso de fiscalizacion posterior gue lleve a cabo |a entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccidn: Pasaje Acufia N° 155 - Gercado de Lima

2. Documentacion adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacién dirigida a la Oficina General de Recurses Hurmanos

3. Otrainformacion que resulte conveniente:
l.a Oficina General de Recursns Humanos del MRE pedra solicitar algon otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccién

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VI,
1. Declaratoria del proceso como deslerto
El proceso puede ser declarado desierto en algunc de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de saleccion,
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisites minimos.
¢. Cuando habiendo cumplide los reguisitos minimos, ningunc de fos postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacicn del proceso.
2. Cancelacién del proceso de seleccion
El process puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestes, sin que sea respensabllidad de [a entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del procese de seleccion,
b. Por restricciones presupuestales.
C. Oiras debidamente jusiificadas
BASES GENERALES PARA £L PROCESO DE SELECCION
1X.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del preceso de seleccion en todas sus elapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estard
presenta en la evaluacion cursicular y en la entrevista parsonal,

El proceso de seleccion de persanal consta de tres (3} etapas:
a. Ewvaluacion del Curricuium Vitae Documentado

b. Evaluacidn Psicoldgica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento dei proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronegrama del Proceso se encuentra publicado dentro de fa

convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Pastulante preseniara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en €l cronograma. La decumentacidn presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustenie tendran
carécter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomaré en cuenta dinicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

Curriculum vitae simple
+ Copla de DNI
+ La documeniacion gue sustente el cumplimiento de los requisitos minimes establacidos en los términes de referencia.
En caso de serde las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciada,
En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

La Oficina General de Recursos podra salicitar documentos originales para realizar |a verificacion posterior.




£l sobre gue contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rétulo.

Sefiores:

Ministeric de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N7 e e
Nombres y Apellidos:........... ..o

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en [a pagina institucional y tendra ia calificacion de Apto o No Apto.

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La fista de los resultados de esta etapa serd publicada en [a pagina institucional tendré la calificacion de Aplo o No Apto.

t} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enfrevista perscnal permitira conocer si el postulants cumple con las competencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvolvimiento,
conccimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina Genaral de Recursos Humanas y del area salicitanie de personal.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracién el arden de mérito colenido por cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion dal diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciade de fas Fuerzas Armadas de N° 29248 y 5u reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion del diez por ciento {10%) del puntaje final obtenido, seglin Ley N° 28164, ley que modifica diverses articulos de la Ley N* 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, €l (I0s) postulante {s) deberén obtener el puntaje minimo de noventa {(80) puntas, que es &l resultado de fa suma
de los punizjes oblenidos n las etapas que conforman el praceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganadar o ganadores at {a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resuitada final del Proceso de Seleccian se publicara en |a pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cranograma,

[Furacion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocataria tendré un plazo de tres meses contzdos del 1ro. de agosto de 2012 al 31 de
oclubre de 2012, pudiendo prorrogarse o rencvarse.

Oficina General de Recursos Humanos




