Municipalidad
de
'+ Sanlsidro

“Afo de la Consolidacion del Mar de Grau”

PROCESO CAS N¢ 316-2016-MSI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
OPERADOR TELEFONICO

I. GENERALIDADES

1.1 Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Operador Telefénico para atender y orientar a los vecinos del distrito a través de la via telefdnica, para
solucionar sus ingquietudes y consultas,

1.2 Dependencia solicitante
Subgerencia de Fiscalizacidn/ Equipo Funcional de Inspecciones y Control

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Gerencia de Recursos Humanos

1.4 Base Legal
» Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
» Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por
Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
o Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
s Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

-
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
L Dos (02) afios de experiencia general.
Experiencia o . . ) . . - ;
Un (01) afio de experiencia en atencidn al cliente o como asistente administrativo.
Competencias Atencidn, Dinamismo, Empatia )
Formacién Académica Estudios técnicos bdsicos en computacion, secretariado, administracién o estudios afines.

Cursos y/o estudios de

N No requiere.
especializacion

Conocimientos para el

Conocimientos de digitacion y Ofimatica
puesto y/o cargo

Nota: Los criterios de evaluacion, asf como la informacion que debe conocer el interesado respecto al presente concurso publico se encuentra
publicado en la pagina web institucional.

I1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Las funciones a desarrollar son:
. Orientar via telefénica al vecino, para satisfacer sus necesidades.
® Atender, recepcionar y derivar los reclamos, solicitudes y consultas que realizan los vecinos, para dar solucidn a sus problemas.
. Registrar los casos en el software y derivaciones del Call center, para el seguimiento y solucion de problemas.
° Gestionar las posibles soluciones a fa problematica vecinal de los diferentes subsectores, para satisfacer las necesidades de los

vecinos.

1V. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion Subgerencia de Fiscalizacién/ Equipo Funcional de Inspecciones y Control
de servicios Calle Godofredo Garcia N® 375 - San Isidro.

Duracion de contrato Tres (03) meses, renovables en funcidn a desempefio y necesidades institucionales.

Remuneracion S/ 1,600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 scles) mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,
mensual asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.
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“Afo de la Consolidacion del Mar de Grau”

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Del01al 12 de agosto de 2016

o L T — . e
1 | Publicacidn de bases en el Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo (10 dias habiles) GRH
2 | Publicacién de la convocatoria en pagina web: www.msi.gob.pe 15 de agosto de 2016 GRH
SELECCION

Inscripcion de Postulante; los interesados, deberan hacer llegar su
Curriculum Vitae documentado en un folder de manila, de acuerdo al
comunicado de informacién al postulante, en sobre cerrado dirigido a la
3 | Subgerencia de Administracion de Persanal, Bienestar y Desarrollo: Del 15 al 19 de agosto de 2016 GRH
APELLIDOS Y NOMBRES:

PROCESO CAS N° 316 - 2016

Lugar: Calle Augusto Tamaye N° 180 — San Isidro

4 | Evaluacion Curricular 22 al 24 de agosto de 2016 GRH
5 | Publicacidn de Resultado Curricular 25 de agosto de 2016 GRH
Entrevista Personal '
26d
% Calle Godofredo Garcia N° 375 - San Isidro. 6 de agosto de 2016 COMITE
8 | Publicacién de Resultado Final 29 de agosto de 2016 GRH
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
ipcid istro del C
Suscripcion y registro de . ontrato 7 BRI s Bas e BE e )
9 | Los documentos necesarios para la firma del contrato se encuentran en la . GRH
setiembre de 2016 (*)

pdgina web institucional.

La publicacién de resultados se realizardn en la pagina web: www.msi.gob.pe

(*) El inicio de labores estara supeditado a partir de la suscripcién del contrato.
-

V1. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

Punt Puntaje
EVALUACIONES PESO sl H
Minimo Maximo
Evaluacion Curricular 50 % 50 50 .
Otras Evaluaciones Referencial
Entrevista Personal 50 % 20 50
PUNTAIE TOTAL 100% 70 100

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1, De la presentacion de la Hoja de Vida: {Etapa de Seleccién)
Sobre la informacién consignada en el Curriculum Vitae asi como en los documentos que la sustentan, el postulante sera respansable de
los datos consignadas en dichos documentos y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad.
En la pagina web institucional se encontrara las instrucciones de la forma correcta de postulacion y de los documentos a presentar en la
etapa de recepcidn de Curriculum Vitae documentado.

7.2. Suscripcion de Contrato:
El postulante seleccionado para la suscripcién de Contrato, deberd presentar con cardcter obligatorio y bajo responsabilidad los

siguientes documentos:

Ficha de datos personales, debidamente llenado. {Descargar de la web).

Declaracion jurada de antecedentes previsionales (Descargar de la web).

Certificado de salud (Original)

Antecedentes penales (original).

Antecedentes policiales {original).

Un voucher con el nimero de cuenta y cadigo interbancario (CCl) del banco donde se hard el abono de haberes.

Una foto actual tamafio carnet a color.

Ficha o constancia RUC.

En caso de estar casado y/o tener hijos menores de edad, deberdn presentar copia legible vigente del Documento Nacional de Identidad

(DNI) de cada uno de ellos. .
Nota: En caso que el GANADOR no presente los documentos sefialados, no podra suscribir el contrato con fecha posterior al plazo legal.
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DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

eclaratoria del proceso como desierto

proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

uando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

uando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

uando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
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8.2. Cancelacidn del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
« Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
e Por restricciones presupuestales y Otras debidamente justificadas.

VIII. DE LAS BONIFICACIONES

s Conforme al art. 482y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N2 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad,
En los concursas publicos de méritos convocados per las entidades publicas, independientemente del régimen laboral, la persona con
discapacidad que cumpla con los requisitos para el cargo v alcance un puntaje aprobatorio obtiene una bonificacidn del 15% sobre el
puntaje final obtenido en la etapa de evaluacion, que incluye la entrevista final.

+ Conforme alart. 31° de la Ley N2 29248 y su Reglamento el personal licenciade del Servicio Militar Acuartelado tienen el beneficio de
una Bonificacion de diez por ciento (10%) en concursos para puestos de trabajo en la administracion publica.

San Isidro, 22 de julio de 2016




