PROCESO CAS N° 163-2014/0T1

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
OPERADOR(A) DE CENTRAL TELEFONICA

L GENERALIDADES

1. Objeto de [ convocatoria
Contratar los servicios de un: Operador(a) de Central Telefénica
2, Pependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Oficina de Tecnologias de fa {nformacian de la Oficina Genersl de Apoyo a la Gestidn Institucionzl
3. Dependencia encargada de realizar el procese de contratacion
Cficina General de Recursos Hemanos
4, Baseiegal
a, Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régiman Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

b, Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial dei DL 1057 y otarga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Suprema N°075-
2008-PCM, madificado par Decreta Supreme N° 065-2011-FCM.

d. Las demdas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

C.

II.  PERFIL DEL. PUESTQ

L REQUISITOS

« Experiencia laborat de seis (06} meses como cperador de central lelefonica

| - i e
Experiencia y/o asistente administrativo a similar.

Trabajo en equipo, proactividad, orientzcion por resultados, relaciones

Competencias . N ] ] . i2
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion

+ Formacion como Operador(a) de Central Telefanica, Asistenie Administrativo,

Formacldn Académica, grado académico ylo nivel de estudios a haber cursado estudios teenicas,

Conocimientos para ei puesto yfo cargo: minimos o indispenszbles » Con estudios de inglés,

Il  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGD
Principalas funciones a desarrollar:
= Contestar las llamadas telefonicas entrantes (exiernas e internas) a la Central Telefonica del Ministerio de Relaciones Exteriores con el objetivo de transferir
{a llamada con algdn funcionario def Ministeric solicitado, caso contrario, brindarle la infarmacion requerida segdn el procedimiento y las disposiciones
vigentes,
« Desarrollar las {funcicnes de “Asistente Administrative” en casc sea necesario.
+ Participar en las reuniones de coordinacicn con el Responsable de Telefonia, Radio y Multimedia para el seguimiento de metas y cumplimients de objetivas.
« Brindar la informacidn necesaria sobre el trafico de llamadas entrantes a fin de meforar el servicio,
+ Buardar reserva de |a informacion a su cargo.
« Otras actividades inherentes al servicio que presta dispuestas por el Jefe de Telefonia, Radio y Multimedia.

Nota:No tener inconvenientes para contratar con el estado o haber sido sujeta & informes desfavorables en mecanismos, acciones de control o auditorias en
el sector piblico,

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

< CONDICIONES * :
Lugar de prestacidon del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores
B Inicio: 1ero de noviembre de 2014

Duracion del contrato L. .
Termino: 31 de diciembre de 2014
S/. 2,000.00 {Dos mil y 00/100 nuevas soles)

Remuneracion mensuat incluyen los mentas y afillaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V.

vi.

Aprobacian de la Gonvacaloria

Viernes 26 de septiembra de
2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacien del proceso en el Servicia Nacional del Empleo

Martes 30 de setiembre de 2014
al martes 14 de octubre de 2014

Cficina General de Recursos
Humanas

Publicacian de la convocatoria en fa Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Cenvocatcrias CAS

Miércalas 15 al martes 21
de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Prasentacién del curriculum vitae documentado en la siguiente direccién: Pasaje
Acunia Nro. 155 - Cercada de Lima

Martes 21 de oclubre de 2014
Hera: Cesde las 08;30 heras
hasta ias 15:30 horas

Oficina General de Recursos
Himanos

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Miercoles 22 y jueves 23 de
ociubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian de resultados de la evaluacién del curricuium vitae documentado en Iz
Pégina Institucional www rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 23 de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

5 |Evaluacién de prueba psicolagica

Viernes 24 de octubre de 2014

Oficina General de Recurans
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion psicologica, en la Pagina Institucional
www.rree.geb.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Lunes 27 de octubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Entrevista:
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores
Jiron Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerde a arden establecide

Maries 28 y miercoles 29 de
oclubre de 2014
Hora: Desde las 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina Generai de Recursos
Humanos

Publicacién de resulade final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Cenvocalorias CAS

Jueves 30 de ociubre de 2014

Oficina General de Recursocs
Humanas y Partal Instituciona!l de
Transparencia

Suscripeidn del Sontrato
9 |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Extericres Jirdn L.ampa N° 545 - Cercado
de Lima

Viernes 31 de octubre de 2014
Hora: Desde las 15:00 horas
hasta las 17:00 horas

QOficina General de Recursos
Humanos

1

(==

Repistro del Contrato

Les 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpeidn del
contrate CAS

Oficina Generat de Recursos
Humanas

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faciores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendran un maxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera;

EVALUACIONES . -

" PUNTAJE MAXIMO

CULUM VITAE DOCUM

a, |Experiencia 10% 10 puntos
b, {Fermacién scadémica 15% 15 puntos
¢.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de Ia Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

OTRAS EVZ I
a. Evaluacion Psicoldgica 20 puntes
20 puntos

a. Puntaje de la Entrevista Personal

40%

40 puntos

100%

PUNTAJE TOTAL .

100 punios

| puntaje minimo aprobatorio sera de B0 puntos



VI. DOGUMENTAGION A PRESENTAR

1.

De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacion cansignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que e} postulante sera responsable de la
informacion consignada en dicho documents y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccidn: Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima
Documentacién adicional:

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

Otra informacion que resulte convenlente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podré solicitar algiin otro documento en cuglguier etapa de! proceso de seleccian

VIl DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA GANGCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierlo en alguns de fos siguientes supuestos;

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

b, Cuando ninguno de fos posiulantes cumple con los requisiios minimes.

c. Cuande habienda cumplido los requisitos minimes, ninguna de Ios postulantes ebtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccian

El procesc puede ser cancelado en alguna de {os siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a, Cuando desaparece la necesidad de! servicio de la entidad con poslerioridad al inicio del proceso de seleccidn.
b, Por restrictiones presupusstales.
c. Otras debidamente justificadas

X, BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion
La conduccion del proceso de seleccian en todas sus etapas estara a carga de |z Oficina General de fos Recursos Humanos. £l darea usuaria estara
presente en |a avaluacidn curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccién de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentada
b, Evaluacian Fsicaldgica

c. Entrevista Personal

Las etapas de selece?n son de cardctar eliminatorio, siendo rasponsabilidad de cada postulante del seguimiento del procesa en e portal institucional del
Ministerio de Refaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronegrama del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Bocumentado

£l Postulante presentara et Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronocgrama. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de salisfacer los requisitos minimos especiicados en los Términos de Referencia. E! Curriculum Vitae y la documentacian que lo sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacidn de 1a experiencia labaoral se tomard en cuenta dnicamente las constancias de trabajo

ylo servicios.

» Curriculum vitae simple

+ {opia de DN

» La documentacién que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia,
« Encaso de ser de las fuesrzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

« En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard ef certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos padra solicitar documentos originales para rezlizar la verificacion posterior.




El sobre que cantiene los documentios solicitados deberd flevar el sigulente rétulo.

Snfores:

Ministeria de Relaciones Exteriores

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en ia pagina ingtitucional y tendra la calificacian de Apto o Na Apta.
b} Segunda Etapa: Evaluacitn Psicaldgica

La lista de los resullados de esta etapa serd publicada en la pagina Institucicnal tends4 la calificacion de Apto o No Apto,

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira canocer si ef pestulanie cumple con las competencias exigidas para el puesio, ademas de su desenvalvimienio,
conocimienios, actitud, entre otras compstencias; y estara a cargo de Iz Oficina General de Recursos Humanas y del drea solicitante de personal.

La lista de los resultados de esfa etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracian el orden de mérito ehtenido por cada
posiulanta.

De las Bonlficaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre &l puntaje obtenido en la Etapa de Enirevista, & los postuiantes que hayan acredilacn ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan cen los requisitos para el cargo y hayan obtenido up puntaje aprobatario obtendran una
bonificacion del quince por cienta (15%) del puntaje final obtenidn, segua Ley N* 28164, ley que modifica divarsos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es ¢l resuliade de la
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que confarman el procese de seleccion. Si dos {2) o mas pastulante(s) superen el puntaje minima
aprabatorio, se adjudicarad como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obienga el mayor puntaje.

El Resultado final def Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exleriores, segun cronograma.

Duracién del Contrato

El contrato CAS gue se suscriba como resuilado de la presente convecatoria tendra un plazo de dos (C2) meses contados del 1 de noviembre al 31 de
diciembre de 2014, pudiendo prorroparse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




