n.

PROCESO CAS N7 072-2012/0TI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TELEOPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA TIPO 2

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

coniratar los servicios de un : TeleCperador de Central Telefénica Tipo 2

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Oficina de Tecnolegias de |2 Informacidn de la Oficina General de Apoyo a la Gestidn Institucional

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina General de Recursos Humanos
4, Baseiegal

a. Decrete Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Espacial de Contratacion Adminisirativa de Servicios,

b. Ley Nro. 28848 Ley que establece la Eliminacidn pregresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamenio del Decreto Legisiativo N° 1057 que regula e] Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-

& 2008-PCM, modificado por Detrelo Supremo N° 0685-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Cantraio Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

- DETALLE .

Experiencia

+ Experiencia laboral minima de 5 afios en el sector plblice.
« Formacién como Tele Operador de Central Telefonica.

Competencias

Trabaja en equipo, proactividad, orientzcion por resultados, relaciones
Interpersonales, tormiunicacian efectiva y trabaja bajo prasion

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

« Estudios técnicos en telecomunicaciones

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

+ Conocimientos en herramientas de cfimética, informatica, redaccién y archive

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

a) Contestar las llamadas telefdnicas enfrantes (externas e internas) a la Gentral Telefonica del Ministerio de Refaciones Exlericres con el objetivo de transferir
fa llamada con algun funcianario del Ministerio solicitado, caso contrario, brindarle la informacion requerida segiin el procadimientio y las dispesiciones vigentes.
b} Parlicipar en las reuniones de coordinacion con el Jele da la Oficina para el seguimiento de metas y cumplimiente de objetivos.

c) Brindar la infarmacidn necesaria sobre el trafico de llamadas entrantes a fin de mejorar el servicio,

CONDICICNES ESENCIALES DEL CONTRATO

- 'CONDICIONES -

Lugar de prestacidn del servicio

Ministerio de Relaciones Extericres

Duracién del contrato

Inicio: 1re de agosio de 2012
Términe: 31 de octubre de 2012

Remuneracion mensual

5. 2,000.00 {Dos mil y 001100 nuevos soles).
Incluyen los monios y afiliaciones de ley, asf como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenclales del contrato

Ninguna




Vi.

CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESQ

ETAPAS DEL PROCESO "

- CRONOGRAMA -

Aprobacian de la Convocatoria

Lunes 4 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn del proceso en el Senvicio Nacional del Empleo

Bel lunes 4 al viernes 15 de junio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanros

Publicacian de la convocaloria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link

Del lunes 18 &l viernas 22 de junio

Oficina General de Recursos
Humanos y Partal Institucional de|

Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

1 f :
Transparencia, Convocatorias CAS de 2012 Transparencia
Presentacion del curriculum vitae documentado en [a siguiente direccidn: Pasaje Sabaludo 23 de J"m'c', de 2012 Oficina General de Recursos
2 Hora: Desde las 08:00 horas Humanos

hasta las 15:00 horas

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Del lunes 25 al miercoles 27 de
junio de 2012

Oficina General de Recurscs
Humanos

Publicacion de resultados de la evaiuacion del curriculum vitae documentado en la

Oficina General de Resursos
Humanos y Partal Institucional de]

[ 3 M e . h : Juevas 28 da junio de 2012
Fagina Institucional www,ree.qob,pe, Link Transparencia, Convocalarias CAS Transparencia
" e Del lunes 2 al miercoles 4 de julio| Oficina General de Recursos
5 |Evaluacidn de prugba psicoldgica de 2012 Humanos

Publicacidn de resultados de la evaluacién psicoldgica, en fa Pagina Institucional
www.rrea.geb.pe, Link Transparencia, Convocaloras CAS

Jueves 5 de julio de 2012

Oficina General de Recurscs
Humanos y Partal Institucional dej
Transparencia

Entrevista:

de Lima. De acuerds & orden establecide

7 fLugar: Sede dei Ministerio de Relaciones Extericres Jirdn Lampa N° 535 - Cercade

Viernes &, iunes 9, martes 10 de
julio de 2012 Hora: De 08:00
horas a las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacién de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resuitados de Convocatorias CAS

Miercoles 11 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de|
Transparencia

Suscripeion del Contrato

de Lima

g |Lugar: Sede de! Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado

Del lunes 16 al miercoles 18 de
julio de 2012

Oficina Genaral de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contralo

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcian del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendrén un maximo y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUAG|ON DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO

Puntaje Total Otras Evaluaciones

a.fExperencia 10% 10 purios
b.|Fermacién académica 15% 15 puntos
c.|Cenacimientos para el puasto y/o eargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacién de la HoJa de Vida 40 puntos

OTRAS EVALUACIONES
a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntos
20 punios

40%

40 puntos

100%

100 puntos




BOCUMENTACION A PRESENTAR

vil. 1.

De la presentacicn del curricuium vitae documentado:

La informacién consignada en el cusriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postufante seré responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se somete al precese de fiscalizacién posterior que lleve a cabo |z entidad.

Sede Institucional dat Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N* 155 - Cercado de Lima

Deocumentacion adicional:

Los pestulanies presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacién dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Hummanos del MRE podré salicitar algun ofro documants en cualquier etapa del proceso de selsccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

ViIL

Declaratoria el proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuesios:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleceidn.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitcs misimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimas, ninguna de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso,

Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en aiguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabllidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con pesterioridad al inicio def proceso de seleccién.

b.  Por restricciones presupuestales.

c. Ctras debidamentie justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La eonduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo de fa Oficing General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
presente en la evaluacidn curricular y en la enirevista personal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres (3) etapas:
a. Evaluacion del Curriculum Vitag Decumentado

b. Evaluacion Psicoldgica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguirniento del proceso en el portal institucicnal del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. Ef Cronegrama del Proceso se encuentra publicade dentro de fa

convocaloria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion preseniada en el Curriculum Vitae
deberd de satisfacer jos requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Cumiculum Vitae y la documentacién que lo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia lzboral se tomard en cuenta unicamente las constancias de trabajo y/o servicios.

+ Curriculum vitae simple
» Copia de DNI
La documentacién que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términas de referencia.

» En casoc de ser de [as fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado,

En casa de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cedificado de discapacidad emitido CONADIS

Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar [a verificacion pasterior.



El sobre que contiene los documentes solicitados debera llevar &l siguiente rotulo.

Sefiores:

Ministerio de Relaciones Exteriares

Proceso CAS N° oo e e e
Nambres y Apallidos:... ...

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendra la calificacian de Apto o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldglca

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucicnal tendra la calificacion de Apto o No Apto.

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enrevista personal permitira conocer si &l postulanie cumple con las competenclas exigidas para el puasto, ademas de su desenvoivimiento,
conocimientas, actitud, entre otras competencias; y estard a cargo de la Oficina General de Recursos Humanges y del area solicitante de personal,

La lista de los resuitados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracién el orden de mérito obtenida por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacion def diez por cienie (10%) sobre el puntaje obienido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamenio,

Asimismo, las personas con discapacidad gue cumplan con los requisilos para el cargo y hayan obtenido un puniaje aprobatario obtendran una
bonificacion del diez por ciento (10%) del puntaje final obtenido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de fa Ley N® 27050, Ley de

Parsonas con Discapacidad.

Resultado Finat del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganader o ganadores, ef {los) postulante (s) deberan oblener ef puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resultado de fa suma
de los puntajes abtenidos en ias etapas que conforman el proceso de seleccian. Si dos (2) o mas postutante(s) superen &l puntaje minimo aprobatorio, se

adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que oblenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccién se publicars en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, seglin cronograma.

Duraclon del Contrato

El contratae CAS que se suscriba coma resultado de la presente convacatoria tendra un plazo de tres meses centados del 1ro, de agosto de 2012 al 31 de

octubre de 212, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




