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PROCESQ CAS N° 082-2012/0GC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
PERIODISTA

L GENERALIDADES

1. Objeto de ia convocatoria
centrater los servicios de un ; Periodista
2. Bependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Oficina General de Cemunicacion
3. Dependencia encargada de realizar ef proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
Decreto Legislativa N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratzcion Administrativa de Servicios.
Ley Nro. 23849 Ley que establece Ia Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 v otorga derechos laborales

Reglamentc del Decreto Legislativo NP 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°Q75-
e 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Das (2) afios de experiencia Jabaral en el sarvicio a prestar en la administracion
P publica); experiencia en ia crganizacion de eventos internacionales

. Trabaja en equipo, proactividad, orientacion por resultados, relaciones
Competencias . P N i N i
interpersonales, comunicacién efectiva y trabajo bajo presion

Formacién Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Licenciado en Ciencias de la Cocmunicacidn.

Conocimiento de herramienias de ofimatica a nivel usuario; nivel intermedio del

Conocimientas para el puesto yfo cargo: minimos o indispensablas - .
idioma inglés.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
lit.  Principales funciones a desarrollar:
a.  Monitoreo diario de las informaciones difundidas en radic, tetevisian, paginas webs y agencias de noticias nacionales e internacionales,

b.  Administrar el Sistema IP Naoticias,
c.  Flaboracién de copias de entrevistas, comentarios y otras informaciones solicitadas por la Alta Direccion en formatas: DVD y CD.
d

Archivo de audios y videos procedentes del Sistema IP Noticias en formatas Windows media y mp3.
Apoyo en la publicacion y difusién de notas de prensa, noias informativas, comunicados de prensa y convocatorias del Ministeria de Relaciones
Exteriores &n turno noche.

f.  Elaboracion de notas de los medios de comunicacion def tuma noche para ser difundidas en los restimenes informativos.

g. Apoyo en la iranscripeion de entrevisias, comentarios y otros solicitados por la Alta Dirgccion.

h.  Redaccién y difusion de notas de prensa, notas informativas, comunicadoes de prensa y convocatorias del Ministerio de Relaciones Exteriares.

i.  Otros gue la Oficina General disponga

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

.
: ‘CONDICIONES Y U DETALLE ™
ILugar de prestacidn del servicio Ministeric de Refaciones Exteriores
i Inicio: 1ro de agosto de 2012
\CADE Duracion del contrato L.

M 1P Término: 31 de octubre de 2012
3 2
‘.9 S/. 2,500.00 (Dos mit quinientos y 00/100 Nuavos Soles).

muneracidn mensual Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

RCTAN S| g trabajador.
%‘c, 7 {Jtras condiciones esenciales del contrato Ninguna



CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

i 'ETAPAS DELPROCESO

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convacatoria

Lunes 4 de junio de 2012

Cficina General de Recurscs
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Emplao

Del lunes 4 al viernes 15 de junio
de 2012

Cficina General d2 Recurscs
Humanos

Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link

Del lunes 18 al viernes 22 de

Oficina General da Recursos
Humanaos y Portal Institucional

1 ) ) o
Transparencia, Convocatorias CAS Junic de 2012 da Transparencia
Presentacion del curriculum vilae documentado en la siguiente direccion: Pasaje Sabe?du 23 de jul‘llD' de 2012 Oficina Genzral de Recurses

2 Hora: Desde tas 08:00 horas Humanas

Acufia Nra. 155 - Cercado de Lima

hasta las 15:00 horas

3 [Evaluacion de la hoja de vida

Del lures 25 al miercoles 27 de
junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanas

Publicacion de resultados de la evaluacicon del curricufum vitae documentado én la
Pagina institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 28 de junic de 2012

Oficina General d2 Recursos
Humanos y Portal Institucicnal
de Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicolagica

Del lunes 2 al miercaoles 4 de julio

de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacian psicoldgica, en la Pagina Institucional
www.ree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatarias CAS

Jueves & de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucional
de Transparencia

Entravista;

7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado

de Lima. De acuerdo a orden establecide

Viernes 6, lunes 9, martes 10 de
julio de 2012 Hora: De 08.00
horas a las 15:00 haras

Oficina Generzl de Recurses
Humanos

Publicacidn de resuitada final en la Pagina Institucional www.mee.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatarias CAS

Miercaoles 11 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

SisCiP N Y REGTR e CoNTRATS

Suscripcion del Centrato

9 |Lugar, Sede det Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Carcado

de Lima

D&l lunes 16 al miercoles 18 de
julio de 2012

Oficina General de Recursas
Humanos

10 |{Registro det Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despuas de la suscrpcion del
centrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

vi

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los faciores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendrén un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

*-EVALUACIONES . PUNTAJE MAXIMO
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b, |Formacion académica 15% 15 puntos
.| Conocimientos para el pussto yfo cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

a. Evaluacion Psicoldgica

20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 puntos
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PNTREVISTA ;
Lq Puntaje de la Enfrevista Personal 40% 40 puntos
gj/ i PUNTAJE TOTAL - 100% 100 puntos

%

El puntaje minimo aprebatorio sera de 90 puntos



VL

vill.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion de! curriculum vitae documentado:

La informacicn consignada en el curriculum vitae documentada tiene caracter de declaracian jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion pesterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministetio de Relaciones Exteriores

Direccion: Pasaje Acurfia N° 155 - Cercado de Lima

Documentacion adicional:

Log postulantes presentardn ademas del curriculum vitae decumentado, una carla de presentacion dirigica a fa Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resulte conveniente:
La Oficina Genaral de Recursas Humanos del MRE podra soicitar algiin otra documenic en cualquier stapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del procesc como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunc de los siguientes supuestos:

a. Cuanda no se presentan postulantes al proceso de seleccidn,
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimes,

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimes, ninguno de los postulantes obtiena puntaje minimo en las efapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion
Ei proceso puede ser cancelado en algunc de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de Ia entidad con posterioridad al inicio del proceso de selecsian.

b. Por restricciones presupusstalss.

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

La canduccian del proceso de seleccion en fodas sus etapas estara a carga de fa Oficina General de los Recurses Humanos. El area usuaria estara
presente en fa evaluacidn curricular y en la entrevista personal.

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

a. Evaluacion dal Curriculum Vitae Documentado

n. Evaluacion Psicologica

= Entravista Parsonal

Las elapas de seleccion sen de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante def sequimiento del proceso en el portal insfitucional del

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

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

E! Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados an los Términos de Referencia. £l Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustante
tendran caracter de Declaracion Jurada; para |a acreditacion de la experiencia laberal se tomara en cuenta dnicamente las constancias de trabajo yfo
servicios.

+ Gurriculum vitae simple

+ Copia de DNI

+ 1a documentacion que sustente el cumgplimisnto de los reguisitos minimos establacidos en los términos de referencia.
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de tas FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

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

+ La Oficina General de Racursos podra solicitar documentes originales para realizar [a verificacion posterior.



El sobre que contiene los documentos solicitados deberd Hlevar el siguiente réfule.

Senores:
Ministerio de Relacionas Exteriores
Procesp CAS N .. s

Mombres y Apallidos:.............cooo e

Numarodel DNE..........ccooon v e

La lista de los resultades da esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacian de Apte o No Aplo.

b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lista de los resuilados de esla elapa sera publicada en |a pagina institucional tendra |a calificacion de Apto o No Apto.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enfrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para e! pussio, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resulizdos de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en cansideracion el orden da mérito obtenido por cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacion del diez por ciento {10%) sobre el puntaje obtenide en ia Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acraditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 28248 y su reglamentc.

Asimisme, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puniaje aprobatorio obtendran una
bonificacién del digz por ciento (10%) dal puntaje final oblenido, segin Ley N® 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante {s) deberan obiener el punlaje minimo de noventa {80) punios, que es ef resultade de la
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman &l proceso de seleccidn. Si dos (2) o mas postulante(s) suparen el puntaje minima
aprobatorio, se adjudicara como ganader o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultada finai de! Proceso de Seleccidn se publicara en fa pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segin croncgrama.

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba eemo resultado de la presente convocatoria tendra un plazo de tres meses contados del 1ro. de agosto de 2012 al 31
de octubre de 2012, pudiendo prorragarse 0 renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




