Hl.

PROCESO CAS N°® 077-2012/0GC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
COMUNICADOR

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un : Comunicader
Bependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina General de Comunicacion
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
Base legal
Decreto Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
Lay Nro. 20849 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Espacial del DL 1057 y otorga derechos laborales

Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula ef Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
& 2008-PCM, modificado por Decrate Supremo N°© 0565-2011-PCM.

d. Las deméas dispesiciones que regulen el Contrato Administrativo de Sarvicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

Experiencia laboral minima de un (1) afic en la administracion publica;

nivel de estudios

Experiencia N A o .
p experiencia en la organizacion de eventos internacionales
. Trabajo en equipe, proactividad, crientacidn por resultados, relaciones
Competencias . L . i . o
interpersanales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion
Formacion Académica, grado académico y/o AR . o : N -
Formacion Técnica y/o Universitaria en el drea de.comunicacion audiovisual.

Conccimiento y manejo a nivel de usuario en herramientas en ofimética;
conocimiento ¥y manejo a nivel basico-intermedio de Google Apps ¥ Redes

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables ) R R P ) L .
sociales en internet para organizaciones; nive! inlermedio del idioma Inglés

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funcionas a desarmrollar;

a

b
c.
d

@

Asesoramiento en materia de estrategia de comunicacion externa e interna e imagen institucional para el MRE.

Asesoramiento en et disefio e implementacian de la esérategia institucional “online”.

Coordinacion administrativa y seguimiento de gjecucién de convenios de cooperacion teécnica.

Coardinacion y seguimiento en procesos de adquisicien de bienes y servicios para la implementacién del Portal web institucional.
Asistencia, coordinacion y gestion en las diversas reuniones multisectorizles organizadas por la Presidencia del Consejo de Ministros sobre asunios
comunicacionales.

Disefio, elaboracion e implementacion de planes operativos anuales en materia comunicacional.

Asisiencia en ia planificzcion y desarroilo de la Comunicacion Enferna.

Apoyo y coordinacion en el proyecto del Portal Web institucional.

Apoyo creativo en elaboracion del Plan de Comunicacion con indicadores.

Organizacion y esistencia en Ios diversos cursos organizados por la Oficina de Comunicacian.

Organizacion de ferias, talleres, cursos.

Otros que la Oficina General disponga.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

: CONDICIONES | L5 DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriaras

P

- . Inicio: ira de agosto de 2012

Dilracion def contrato L.
2 ) Término: 31 de octubre de 2012

E S/. 2,500.00 (Dos mil quinientes y 001100 Nuevos Scles).

d ﬁémuneracién mensual Incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asi comao toda deduccidn aplicable al
; trabajador,

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

V.
[ETAPAS DEL PROCESQ 0 " CRONOGRAMA /AREA RESPONSABLE
" . - QOficina General de Recursos
Aprobacion de la Convocataria Lunes 4 de junio de 2012 Humanos
o - . Del lunes 4 zl viernes 15 de junio | Oficina General de Recursos
Publicacign del proceso en el Servicio Nacional del Empleo de 2012 Humanas
Publicacicn de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Del lunes 18 al viernes 22 de Oficina General de R?CUFSOS
1 T ia. Convocatorias GAS it da 2012 Humanos y Portal Institucicnal
ransparencia, Convocatorias junio de de Transparencia
Presentacion del curriculum vitae documentade en la siguiente direccion: Pasaje Sabado 23 da junlq de 2012 Oficina General de Recursos
2 _ N Hora: Desde las 08:00 horas
Acuiia Nra. 185 - Cercado de Lima . Humanos
hasta las 15:00 horas
- . ) Del lungs 25 al miercoles 27 de Oficina General de Recurscs
3 |Evaluacion de Ia hoja de vida junio de 2012 Humanas
L " . N Oficina General de Recursos
Publicacién de resultados de la evaluacian del curriculum vitae documentado en la . I
4 o L N . : Jueves 28 de junic de 20%2 Humanos y Portal Institucional
[ree.gob.pe, \ ’
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Coenvocatorias CAS de Transparencia
. e Del lunes 2 al miercoles 4 de julio| Oficina General de Recursos
5 |Evaluacion de prueba psicologica da 2012 Humanos
Publicacién de resultados de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional Oficina General de Recursos
3] \ N P .g : g Jueves 5 de julio de 2012 Humanos y Portal Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS ’
de Transparencia
Entrevista: Viernes 6, lunes 9, martes 10 de .
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriares Jiron Lampa N° 535 - Cercada | julio de 2012 Hora: De 08:00 | Ol Gt':neral de Reaursos
; . umanes
de Lima. De acuerdo a orden establecido horas a las 15:00 horas
R - - . Oficina General de Recursos
Publicagion de resultado final en fa Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link ) L -
8 Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS Migrcoles 11 de julio de 2012 Humanos y Portal Insn_tucmnal
de Transparencia
SUSCRIPCION Y.REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion del Contrato . .
9 |Lugar: Sede de! Ministerio de Relaciones Exieriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado Del iunas‘ﬂ_:": al miercoles 18 de | Oficina General de Recursos
; julio de 2012 Humanas
de Lima
Los 5 primeros dias hakiles ficina General de
10 |Registro del Contrato despues de la suscrpeidn del © HumanosRecursns
contrato CAS
DE LA ETAPA DE EVALUACION
Vi
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maxime y un minimo de puntos, distribuyéndese de esta manera:
ALUAC RRICULUM VITAE DOCLUMENTADO
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.§Formacion académica 15% 15 puntcs
c.[Conocimientos para el pueste y/o cargo 15% 15 puntcs
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRASEVALUACIONES = .~ %
a. Evaluacion Psicolégica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos
GROEL 25, a. Puntsje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos
T QeMaaiyy "PC . O S :
« GAE R E : £ PUNTAJE TOTAI 100% 100 puntos
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VIL

VIIL

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De 1a presentacidn del curriculum vitae documentado:

Lz informacian consignada en el curriculum vitae documentada tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulanie seré responsable de la
informacian consignada en dicho documenio y se somete al procese de fiscalizacion posterior qua lleve a cabo [a entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores

Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

Documentacion adicional:

Les postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacicn dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacign que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto
El praceso puede ser declarado desierto an alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
b. Cuando ninguno de los pestulanies cumple con los requisites minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimas, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaiuacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puade ser canceiade en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea respansabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la nacesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion,

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELEGCION

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recurses Humanos. El area usuaria estara
presente en la evaiuacion curricular y en la entrevisia personal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres {3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicolagica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccicn son de carécter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimienta det proceso en el portal institucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en &l Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicade dentro de la
canvacatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documantacidn presentada en ef Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documantacion que lo sustente
tendran caracter de Daclaracién Jurada; para la acreditacion de la experiencia labaral se tomara en cuenta Gnicamente las constancias de {rabajo y/o

servicios.

» Curriculum vitae simple

« Copia de DNI

+ La documentacién que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los ferminos de referencia.
En caso de ser de las fuerzas armadas licenciade de las FF.AA., adjuniar diploma de Licenciado,

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapecidad emitide CONADIS

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



El scbre que contizne los documentos solicitados debera llevar el siguiente ratulo.

Sefores:
Ministerio de Relaciones Extariores
Proceso CAS N ... e e

Nombres y Apallidos:...........o i

Numero del DN .. i i e

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tandra la calificacion de Apto o No Apto.
b) Segunda Etapa: Evaluacian Psicolégica

Lz lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional tendré la calificacion de Apto o No Anto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

L.a entrevista perscnal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a carge de la Oficina General de Recursos Humanas y del drea solicitanta de persenal,

La lista de les resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
pastulante.

De las Bonificaciones

Se otorgzra una bonificacion del dizz por cignto (10%) sobre el puniaje obienido en la Etapa de Entrevisia, a los pesiulantes que hayan acraditado ser
Licenciado de ias Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprabatorio obtendran una
bonificacion del diez por ciento {10%) del puntaje final obtenido, segln Ley N° 28164, [ey que medifica diversos arliculos de la Ley N° 27050, Ley de

Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Sefeccion,

Para ser declarado ganador ¢ ganaderes, el (los) postulante (s) deberan oblener el puniaje minimo de noventa (90} puntos, que es el resultado de la
suma de Ios puntajes obtenidos en fas etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o més postulanie(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganadar o ganadores al {a los) pestulante(s} que obtenga el mayor puntaje.

El Resulladc final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segor cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resuitado de la presente convecatoria tendra un plazo de tres meses contados del 1ro. de agosto de 2012 al 31
de octubre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




