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PROCESO CAS N°071-2012/07Tl
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TELEOPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA TIPO 1 — ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
I GENERALIDADES

1.  Objeto de la convocatoria
contratar los servicics de un : TeleOperador de Central Telafdnica Tipo 1 — Asistente Técnico Administrativo
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Oficina de Facnologfas de ia informacion de la Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional
3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataclén
Oficina General de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decrefo Legislativa N® 1057, que regula gl Régimen Especial de Contralacion Administrativa de Servicios.
h. Ley Nro. 26849 Ley que estabiece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechas fabarales

Reglamento del Decreto Legislative N° £057 que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios, Decreto Suprama N°D75-
€. 2008-PCM, modificado per Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposicionas que regulen el Contrato Adminisirative de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

'REQUISITOS

« Expariencia laborai minima de 05 afios en el sector pablico.
+ Experiencia en gestidon documental de recibos telefénicos por servicios de

Experiencia
telefonia fija y movil a nivel corporativa.
Competencias Trahajo £n aquipo, proa.chv[L!ad, one_n:amon por re5~u|tadn§.‘ relaciones
irterpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion
Formacion Académlca, grado académico ylo  Estudios técnicos en ofimatica

Inivel de estudios

Conocimisntas nara 8l puesto vie caroo: minimas o indispensabtes « Conocimiento en la programacion basica de centrales telefénicas, de
e p ¥ ge: P preferencia en Cenfrales Telefdnicas Alcatel 4400,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a) Conlestar las lamadas telefanicas entrantes {externas e internas) a la Central Telefénica del Ministerio de Retaciones Exieriores con el objetivo de transferir

|a llarada con algin funcicnario del Ministerio solicitado, caso contrario, brindarle [a infarmacian requerida segun el procedimiento y las disposiciones vigentes.
b) Participar en Ias reuniones de coordinacion con el Jefe de [a Oficina de Tecnologias de la Informacion para el seguimiento de metas y cumplimiento de

objetivos.
¢) Brindar la informacién necesaria schre el trafico de llamadas entrantes a fin de mejorar el servicio,

d) Desarrollar las funciones de Asistente Administrativo en caso sea necesario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

CONDICIONES

ILugar de prestacién del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

| Inicio; 1ro de agosio de 2012
Duracidn del contrate N
Término: 31 de octubre de 2012

S/, 2,000,00 (Dos mil y 00/100 nuevos soles).
Incluyer los monios y afiliaciones de fey, asi come toda deduccidn aplicable al

{rabajador.

[Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

V.
TAPAS DEL PROCESO \REA RESPONSABLE -
" . - Oficina General de Recursos
Aprobacién de la Convocatoria {.uries 4 de junio de 2012 Humanos
o - . Dal funes 4 al viernes 15 de junio{ Oficina General de Recursas
Publicacién del proceso en gl Servicio Nacional del Empleo da 2012 Humanos
CONVOCATORIA: : &_
Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional www.ires.qob.pe, Link Del lunes 18 al viernes 22 de funio Oficina General de Bec‘ursns
1 Trangparencia, Convocatorias CAS ds 2012 Humanos y Portal Institucional de
ansp ' 5 e Transparencia
2 Presentacion del curriculum vitae documentzado en la siguienie direccién: Pasaje gaba.cg 23 d?;;g';ggﬁg;i Oficina General de Recurses
Acufia Nro. 155 - Cercada de Lima pra. Lesde . Humanos
hasta las 15:00 horas
- . . Del lunes 25 al miercoles 27 de Oficina General de Recursos
3 |Evaluacion de la hoja de vida junio de 2012 Humanos
N " . . Oficina Ganeral de Recursos
e e e imas o © | Weves 20 te e 2012 s  ore st oo
g P Transparencia
s e Del lunes 2 al miercoles 4 de julio] Oficina General de Recursos
5 [Evaluacian de prueba psicologica de 2012 Humanos
Publicacicn de resultados de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina institucional Oficina General de Recursos
5 ) . D Jueves 5 de julio de 2012 Humanos y Portal Institucional def
www,mee.gob.pa, Link Transparencia, Convocatorias CAS Transparencia
Entrevista: Viernes 6, lunes 8, martes 10 de .
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Ralaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado julio de 2012 Hora: De 08:00 Oficiea Gfla_lnuel:_la:::sRecmsus
de Lima. De acuerdo a orden establecido horas a las 15:00 horas
N - _— . Cficina General de Recursos
Publicacion de resultado final en la Pagina [nstitucional www.rree.qeb.oe, Link ’ - i
8 - N Miarcoles 11 de julio ¢e 2012  {Humanos y Pertal Institucional de}
Transparencia, Resultados de Cenvacatarias CAS Transparencia
Suscripsién del Contrata . ;
9 |Lugar. Sede deg| Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N°® 535 - Cercado Del Iunes.1§ al miercoles 18 de Oficina General de Recursos
i juiio de 2012 Humanos
de Lima
) Los 5 primeros dias habiles Oficina General de Recursos
10 [Registro del Contrato despues de la suscrpcidn del H
Umanos
contraio CAS
DE LA ETAPA DE EVALUACION
VE

Los factores de evaluacian dentre del procesa de seleccion tendran un maximo y un minimo de punlos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTALIE MAXIM

EVALUACION DEL CURR

OCUMENTADO
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacién académica 15% 15 puntos
c.|Coenocimientos para &l puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUACIONES

a. Evaluacién Psicoldgica

20 puntos

Puritaje Total Otras Evaluaciones

20 puntos

o

40 puntos

" PUNTAJETOTAL

SG) 43

T

100 punios

£



DOCUMENTACION A PRESENTAR

VIl. 1. De la presentacldn del curriculum vitae documentado:

La informacian consignada en el eurriculum vitas documentado liene caracter de declaracion jurada, por lo gue el postulantz sera responsable de la
informacion consignada en diche documnento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Inslitucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccidn: Pasaje Acufa N® 155 - Cercada de Lima

2. Documentacién adicional:

Los poslutantes presentaran ademas del curriculum vitae documentada, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacién que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra sclicitar algun otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VIIE
1. Declaratoria del proceso como desierto
F) proceso puede ser declarado desierio en alguna de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulanies al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mirimos.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguao de los postulanies obliene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion
El praceso puede ser cancelado en algunio de los siguientes supuestos, sin que sea respensabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de 1a entidad con posterioridad al inicio def proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELEGCION
1X.

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La cenduccion del proceso de seleccién en lodas sus etapas estaré a carga de la Oficinz General de los Recursos Humanos. El area usvaria estara
presente en la evaluacion currcular y en 1a entrevista persenal.

Ef proceso de seleccion de personal consta de tres (3) elapas:

a £valuacion del Curriculum Vitae Documentado

b. £valugcion Psicologica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccién son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del

Ministerio de Relaciones Exieriores, en &l Link Transparencia, Convocatorias CAS, Ei Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentra de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion def Curricufum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Gurriculum Vitas Documentado, el dia especificado en & cronograma. La documentacién presentada en el Curriculum Vitae
debera de sallsfacer los requisitos minimos especificadas en los Términes de Referencia. I Curriculum Vitae y la documentacidn que lo sustente tendréan
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacian de |a experiencia labarat se tomara en cuenta tnicamente las constandias de trabajo y/o servicios.

= Curriculum vitae simple
= Copia de DNI|
+ La documentacidn que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.

+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

n caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido CONADIS

ficina General de Recursos podra salicitar docurnentos originales para realizar la verificacion posterior.



El sobre gue conliene los documentos solicitados debera llevar el siguienie rétule,

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Procese CAS N ..

L a lista de Ios resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendrd la calificacion de Aplo o No Apto.

b) Segunida Etapa: Evaluacién Psicolagica

La lista de [os resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Apto o No Apla.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista perscnal parmitira conocer si el postulante cumple can lzs competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimianto,
canocimientas, actitud, entre ofras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina instituzional y e tendra en consideracion el orden de mérito oblenide por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacian del diez por cienta (10%) sebre el puntaje obienido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciade de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las parsonas con discapacidad gue cumplan can los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio ebtendran una
bonificacion del diez por ciento {10%) del puntaje firal oblenido, seglin Ley N* 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para sar declarado ganador o ganadores, el (ios) postulante (s) deberén obtener el puntaje minime de noventa (80) puntos, que es el resullado de la suma
de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccién. Si dos (2) o mas postulante(s) superen & puntaje minime aprobatorio, se
adjudicara como ganadar o ganadores al (a los) postulante{s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resuitado final del Proceso de Seleccidn se publicara en la pagina institucional del Minisierio de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plaze de tres meses contados del 1ro0. de agosto de 2012 al 31 de
actubre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




