PROCESO CAS N°194-2014/0Ti

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

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un: Operador(g) de Geniral Telefdnica
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Oficina de Tecnologias de ia Informacion de fa Cficina General de Apoyo a la Gestion Institucional

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

4. Base legal

a. Decreto Legislalivo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

k. Ley Nre. 29843 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Reégimen Especial del DL 1057 y otorga derschos laborales
Reglamenta del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo Ne075-

& 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

- DETALLE

Experiencia

+ Experiencia lzboral de seis (06) meses come operador de central telefonica
yfo asislente administrativo o similar.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones
interpersonales, comunicacian efectiva y trabajo bajo presion.

Formacién Académica, grado académico ylo nivel de estudlgs

* Formacion como Qperador{a} de Central Telefdnica, Asistente Administrativo,
o haber cursado estudios técnicos.

Conocimientos para el puesta y/o carge: minimos o indispensables

= Con estudios de inglés,

+ No tener inconvenientes para contratar con el estadn o haber sido sujela a
inflormes desfavorables en mecanismaos, actiones de control o auditorias en el
sector ptiblica.

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

* Contestar las llamadas telefonicas entrantes {externas e internas) a |z Ceniral Telefanica del Ministerio de Relacienes Exteriores con el objetivo de transferir
'z llamada con algiin funzienario del Ministerio solicitado, caso contrario, brindarle fa informacién requerida seglin el procedimiento y las disposiciones

vigentes.

» Desarrollar fas funciones de *Asistente Administrative” en caso sea necesario,
» Participar en las reuniones de coordinacion con el Responsable de Telefania, Radio y Mullimedia parza el seguimiento de metas y cumplimienic de objetivos.
+ Brindar la informacion necesaria sobre el trdfico de lamadas entrantes a fin de mejorar el servicio.

« Guardar reserva de la informacion a su cargo.

« Otras actividades inherenies al servicio que presta dispuestas por el Jefe de Telefonia, Radio y Multimedizs,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Ministerio de Relacicnhes Exieriores

Duraclén del contrato

Inicto: 1ero de febrero de 2015
Término: 31 de marzo de 2015

Remuneracidén mensual

5/, 2,000,00 {Dos mil y 00/100 nuevos soles)
Incluyen fos mantos y afiliaciones de ley, asi come toda deduccion aplicable al
trabajador.

Ctras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




V. GRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROGESD
ETAPAS DEL PROCESO AREA RESPONSA
. . . Oficina General de Recursos
Aprobacion de la Cenvocaleria Jueves 1B de diciembre de 2014 Humznos
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo Lunﬁs 22 de diciembre de 2014 Oficina General de Recurses
al miercoles 07 de enero de 2015 Humanos
_— . . _ . .. Oficina Genera! de Recursos
1 Pubficacion de fa convocatoria en la Pagina Institucional www rree.gob.pe, Link Jueves 08 al migrcoles 14 de Humanas y Poral Institucional d
Transparencia, Convocatorias CAS enero de 2015 m ¥ n Hi ional de
Transparencia
2 Prasentacidn de) curriculum vitae documentado en la siguiente direccién: Pasaje SA'BJCDI'BS S;;: :nero:e 220:5 Gficina General de Recursos
Acuiia Nro. 155 - Cercado de Lima eate las 08 oras Nasia las Humanos
15:30 haras
oo
3 |Evalacion de la hoja de vida Jueves 15 y viernes 16 de enera | Oficina General de Recursos
de 2015 Hurnanos
4 Publicacion de resultados de la evaluacion del curriculum vitae decumeniado en la Vi 16 d de 2015 Hu?r?:ma G;nanra; Icleiﬁtecyrsolsd
Péagina Institucional www.rree.gab.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS fermes B enero ce nos ¥y rona: ins ' uclanal de
Transparencia
" . Cficina General de Recursos
5 |Evaluacion de prueba psicclégica Lunes 18 de enero de 2015 Humanos
. - N - e Oficina General de Recursos
Publicacion de resultados de la evaluacion psicologica, en la Pagina Institucicnal N .
8 www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS Migrcoles 21 de enero de 2015 | Humanos y Portal Insi{tucmnal de
Transparencia
. Jueves 22 y Viernes 23 de enero
Entrevista: -
7 jLugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Hora; D 1:i|:IE Izmﬂsﬂ':iﬂ h oren Gilen:aalnies Recurses
Jiron Lampa N*® 535 - Cercado de Lima. De ecuerdo a arden establecido ora; Desde [as ih. oras
hasta }as 16:3C horas
Publicacion de resultado finaj en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Oficina General de Recursos
8 Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS Lunes 26 de snero de 2015 | Humanes y Portal Instl_tucluna! de
Transparencia
PCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion del Contrato Martes 27 de enero de 2015 ;
8 fLugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exteriores Jirdn tampa N® 545 - Cercado Hora: Desde las 15:00 horas Oficina General de Recursos
i Humanos
de Lima hasta las 17:00 haras
Los 5 primeres dias hzabiles -
10 |Registro det Contrato despues de la suscrpeidn del Oficina Gt]:neral de Recursos
umanos
conirato CAS
Vi. DE LA ETAPA DE EVALUACION
lLos faclores d2 evaluacion denire del proceso de sefeccion tendran un maximo y un minimo de punios, distribuyéndose de esta manera:
& |Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 puntes
c.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de ta Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntas
a. Evaluacion Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
WGADES 2 4 Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
S S : -
s . PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos




Vii.

VIl

IX.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

t. Dela presentacian del curriculum vitae documentado:

La informacién consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por o que el postulanie serd responsable de la
infarmacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que Beve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exieriores
Direccion: Pasaje Acuiia N° 155 - Carcado de Lima
2. Documentacién adicional:

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

3. Otra informacidn gque resulte convenienta;

La Oficina General de Recurses Humanos dsl MRE podra solicitar algin otro decumento en cualguier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desjerto
El proceso puede ser declarada desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a, Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de les postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplida los requisites minimes, nirguno de los postuiantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacian del procesa.

2. Cancefacion del proceso de selecslén
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a, Cuando desaparece la necesidad dal servicio de la entidad con postetioridad 2l inicio def proceso de seleccisn.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamenie justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESOD DE SELEGCION

Pracedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La conduccion del procese de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de fa Oficina General de Ios Recursas Humanaos. El rea ussuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccion de personal consta de fres (3) elapas;

. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacian Fsicotbgica
¢, Enirevista Persanal

Las etapas de seleccion son de caraeter eliminatorio, siande responsabitidad de cada postulante del seguimiento del procesc en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Coavocatorias CAS. El Cronograma del Procese se encuenira publicado dentro de la
convocatoria.

&) Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentada

El Postulante presentara el Gurriculum Vitae Dacumentada, el dia especificido en el cronograma. La documentacian presentada en el Currieulem Vitae
debera de salisfacer Ios requisitos minimos especificados 2n fos Términos de Referencia, E) Curricuium Vitae vy la documentacian gue s sustenie

tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experlencia laboral se tomard en cuenta nicamente las constanclas de trabajo

ylo servicios.

+ Curriculum vitze simple
» Copia de DNI

+ La documentacion que sustente =l cumplimiento de {os requisitos minimos estabiecidos en los términos de referencia.

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

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara e! certificade de discapacidad emitido CONADIS

La Oficina General de Recursas podra salicktar documentes originales para realizar la verificacion posterior.




El sobre gue contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente ratulo.

Sefores:

Minisierio de Relaciones Exteriores

Praceso CAS N i,

La listz de los resullados de esta etapa sera publicada en la pagina instilucicnal y tendra Iz calificacion de Apto o No Apto.

bj Segunda Etapa: Evaluacian Pslcolégica

talista de los resultados de esta etapa sera publicada en Ja pégina institucional tendrd la calificacicn de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademds de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre olras competencias; y estara a carge de la Oficina General de Recursos Hemanos y del area soficifante de personal.

Lz lista de |os resultados de esta etapa sera publicada en la pagina instilucional y se tendra en consideracidn el erden de mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacian del diez por ciento (10%) sobre el puntaje oblenido en Iz Etapa de Entrevista, 5 los pastutantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad gue cumplan en los requisitcs para el cargo y hayan abtenido 4n puntaje aprobatorio abtendran una
benificacién de! quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segdn 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 ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante (s) deberdn oblener &l puntaje minimo de noventa (80} puntos, que es el resultade de la
suma de los puntajes obienides en las etapas que conforman el proceso de seleccidn, 5i dos (2} o mas postulante(s) superen el puniaje minimo
aprebatario, se adjudicard como ganador o ganadores al {a los) pestulante(s) que oblenga el mayor puniaje.

El Resultado final de! Proceso de Seleccin se publicara en la pagina institucionat de! Ministerio de Relaciones Exteriores, segin cronograma,

Duracidn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de ' presente canvocaloria tendra un plazo de dos (02) meses contados de! 1 de febrero al 31 de
marzo de 2015, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




