PROCESO CAS N° 164-2014/0TI

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un: Operadaor(a) de Central Telefanica
2. Pependencia, unidad organica yfo area sollcitante

{Oficina de Tecnologias de |z Informacion de la Oficina General de Apoyo a fa Gestidn Instilucional

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos

4. Base legal

a. Decreto tegislativa N°® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29849 Ley que esiablece (a Zliminacidn progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos labarales
Reglamento del Decrelo Legislativo N® 1057 que reguia el Régimen Especial de Contratacion Asministrativa de Servicios, Decrato Supremo NPO75-

€. 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° §55-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

- REQUISITOS ;

DETALLE |/ ::

Experiencia

« Experiencia labarai de seis {D6) meses come operador de central telefénica
y/a asistente administrativo o similar.

Competencias

Trabaje en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion

Formacién Académica, grade académico y/o nivel de estudios

+ Formacian como Operadar{a) de Central Telefdnica, Asistente Administrativo,
o haber cursado estudios técnicos,

Gonocimientos para el puesto y/o carga: minimes o indispensables

» Con estudios de inglés.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO
Frincipales funciones a desarrollar;

+ Contestar las llamadas telefanicas entrantes {externas e internas) a la Central Telefénica del Ministerio de Relaclones Exieriores con el chjetivo de transferir
J2 lamada con algun funcionario del Ministerio solicitado, caso contrario, brindarle la informacion requerida segun el procedimienta y las disposiciones

vigenies.

« Desarrollar las furcianes de “Asistente Administrative” en caso sea nacesario,
* Participar en las reunicnes de cocrdinacion con el Responsable de Telefonia, Radic y Multimedia para el seguimienta de metas y cumplimiento de objetivos.
» Brindar !a informacién nacesaria sabre &l trafico de lamadas enfrantes a fin de mejorar el servicio,

+ Buardar reserva de la informacién a su carge.

« Otras actividades inherentes al servicic que presta dispuestas por el Jefe de Telefonia, Radio y Multimedia,

Nota:No tener inconvenienies para contratar con el estado o haber sido sujeto a infermes desfavarakles en mecanismos, acciones de conirol o auditarias en

el seclar piblico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ

© DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Ministeric de Relaciones Exteriores

Duracidn del contrato

Inicio: 1ero de noviembre de 2014
Términa: 31 de diciembre de 2044

Remuneracién mensual

S/, 2,000.00 {Dos mil y 00/108 nuevos soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiclones esenciales del contrato

Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

' ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacian de ia Convocatoria

Viernes 26 de septiembre de
2014

Cficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn del proceso en el Servicia Nacional del Emplen

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

Oficina General de Recursos
Humanes

Publicacion de fa convecatoria en la Pagina Institucional www.rree gob.pe, Link
Transparencia, Convocatcrias CAS

Miércoles 15 al martes 21
de cotubre de 2014

Oficina General de Recursos
Humanos y Pertal Instituzional de
Transparencia

Presentacion del curricuium vitae documeniado en la siguiente direccian: Pasaje
Acuna Nra. 155 - Gercado de Lima

Martes 21 de octubre de 2014
Hora: Desde las 08:30 haras
hasta las 15;30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evakiacion de la hoja de vida

Miercoles 22 y jreves 23 de
octubre de 2014

Cicina General da Recursos
Humanos

Pagina institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias GAS

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

Jueves 23 de octubre de 2014

Gficina General de Recursos
Humanos y Porlal Instifucional de
Transparencia

5 |Evaluacidn de prueba psicoldgica

Viernes 24 de octubre de 2014

Qficina General de Recursos
Hurmanas

Publicacidn de resultados de la evaluacion psicolagica, en la Pagina Institucional
www.rree.gab.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Lunes 27 de octubre de 2014

Oficina Generat de Recursos
Humanas y Partal Instituciongl de
Transparencia

Entrevisia:
7 {Lugar: Sede del Ministerio da Relaciones Exteriores
Jirfin Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecide

Maries 28 y miercoles 29 de
octubre de 2014
Hera; Desde las 08:30 horas
hasta las 18:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publieacién de resuitade final en la Pagina Institucional www. tree.qob pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocaterias CAS

Jueves 30 de ociubre de 2014

Oficina General de Recurses
Humanas y Portal Institucional de
Transparencia

Stscripcian del Contrato

de Lima

@ |Lugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exieriores Jirén Lampa N° 545 - Cercado

Viernes 31 de cctubre de 2014
Hora: Resde las 15:00 horas
hasta las 17:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanocs

1

o

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
daespues de la suscrpecion del
conirata CAS

Oficina General de Recursos
Humanas

DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

. . EVALUACIONES'

PESQ

PUNTAJE MAXIMO

EVALUAGION DEL GURRIGULUM VITAE DOGUMENTADO

Puntaje Total Otras Evaluaciones

a.|Experiancia 10% 10 puntos
b.|Formacién académica 15% 15 puntos
c.} Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluaclién de la Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacion Psicoldgica 20% 20 puntos
20 punios

\ @ Puniaje de fa Entrevista Personal 40%

40 punlos

100%

i

UNTAJE TOTAL -

100 puntos

El puntaje minimo aprebalorio serd de 90 punios
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VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacién del curriculuim vitae documentado:

La infarmacion consignada en el curriciium vitae documentade tiene caracter de daclaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete &l procesa de fiscalizacion posterior que deve a cabe la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccién: Pasaje Acuia N° 155 - Cercado de Lima
Documentacion adicional:

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

Qtra informacion gue resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANGCELACION DEL FROCESO

1.

Declaratorla del proceso como desierto
£l proceso puede ser declarado desierla en algune de los siguientes supuestos:

a. Cuando ne se presentan postulantes al proceso de seleccion,
b. Cwandao ninguno de los postulantes cumple con los reguisitos minimas.

c. Cuanda habienda eumplida los requisitos minimos, ninguno de los pestulantes obtiene puntaje minima en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacidn del proceso de seleccion
El praceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuesins, sin que sea respensabilidad de la entidad:
a. Guando desaparece |la necesidad del servicio de la entidad con posterieridad al inicic de! proceso de seleccion.

b. Por resiricciones presupuestales.

c. Diras debidamente justificadas

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Frocedimlento de Selecclon y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Cficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estard
presente &n la evaluacion curricular y en |a entrevista personal.

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

a, Evaluacién del Curriculum Vitae Documentada
b. Evaluacicn Psicologica
% Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del procesa en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en €l Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Praceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Gurriculum Vitae Documentado

El Postulante presentard el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en €l cronograma. La documentacién presentada en el Currictlum Vitae
debera de satisfacer ios requisilos minimos especificadas en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacicn que lo sustente
tendrdn cardcter de Declaracion Jurada; para la acredltacidn de |a experiencia laboral se tomard en cuenta dnicamente 1as constanclas de trabalo

ylo servicios,

+ Curriculum vitae simple

« Copia de DNI

+ La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de refarencia,
+ Encaso de ser de |as fuerzas armadas licencisdo de las FF.AA,, adjuntar diploma de Licenciado.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

La Oficina General de Recursos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.



£l sobre que contiene fos documenios solicitadas deberd llevar el siguiente rdtuio.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Procesn CAS N ..

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendré la cafificacion de Apto o Na Apta.
b) Segunda Etapa: Evaluacian Psicoldgica

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en ia pagina institucional tendré la calificacion de Apto o Ne Aplo.

) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevisia perscral permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvelvimiento,
conocimientos, actitud, enire otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recurses Humanos y del drea solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en |a pagina institucional y se tendra en consideracian el orden de mérito obtenida por cada
postuiante,

De tas Bonificaciones

Se otorgaré una bonificacion del diez por clento {10%) sobre e! puntaje abtenide en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 23248 y su regiamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan oblenido un puntaje aprobatorio obtendrén una
bonificacidn del guince por ciento (15%) del puntaje final obtenida, segun Ley N* 28164, ley que madifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn,

Para ser declarado ganador o ganadares, €l (los) postulante (s) deberan obtener el puniaje minima de noventa (80) puntos, que es &l resvuitado de la
suma de los puntajes abtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccién. Si dos {2) o mas postulante(s) superen el puniaje minima
aprobatorio, se adjudicard como ganadaor o ganadores al {a los) pestulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultade final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segdn cronagrama.

Duracién del Gontrato

El contrato CAS gue se suscriba como resultado de |a presente convocatoria tendra un plazo de dos (02) meses contados del 1 de naviembre al 31 de
diciembre de 2014, pudiendo prorrogarse o renavarse,

Oficina General de Recursos Humanos




