PROCESO CAS N° 083-2012/0GC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PERIODISTA
I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

cordratar los servicios de un : Periodista
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o drea solicitante

Oficina General de Comunicacion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula et Régimen Espacial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacidn progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y ctorga derechos laboralas
Reglamento del Decreto Legislativa N° 1057 qus regula el Régimen Especial de Contraiacién Administrativa de Servicios, Decrafo Suprama N°Q75-

g 2008-PCM, medificado por DBecreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones gue regulen el Cantrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

DETALLE -

Experiencia e L o . .
publica; experiencia en la organizacion de eventos internacicnales,

Dos {2} anos de experiencia laboral en el servicio a prestar en la administracion

Competencias s PN . ! " L
interparsonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion

Trabajo en equipo, preactividad, orientacion por resultades, relaciones

{Formacion Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Bachiller en Ciencias de la Comunicacién.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables

Conaocimiento de herramientas de offimética a nivel usuario; nivel Basico del
idioma Inglés.

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

So o oo

Cobertura gréfica de las aclividades del Ministerio de Relaciones Exieriores.

Edicion de material fotografico de las actividades del Ministerio de Relacienes Exteriores.

Difusion del material grafica entre los medics de comunicacion nacional e internacional.

Publicacion de imagenes de las actividades del Ministerio de Relaciones Exteriores en las redes sociales: Facebook, Twitter y Youtube.
Suministrar imégenes a [a pagina web del Ministesic de Relaciones Exteriores.

Manejo pormenarizada del archivo fotografia y video del Ministeric de Retaciones Exterioras.

Elaboracion de! album fotografico del sefior Canciller y del sefior Viceministro.

Elaboracion de copias de los archivos gréficos de las actividades del Ministerio.

Edicion de videos de las actividades de la Cancilleria para medios nacionales e internacicnales.

Redaccion y difusion de notas de prensa, notas informativas, comunicadas de prensa y convocatorias del Ministerio de Relacicnes Exteriores.

Otros que |a Oficina General disponga.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ

7L DETALLE

Ménisterio de Relaciones Exteriores

Inicio; 1re de agosto de 2012
Término: 31 de octubre de 2012

E/ S/. 2,500.00 {Dos mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles).

emuneracién mensual Incluyen los montos y afiliacionas de ley, asi come teda deduccion aplicabie al
{rabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna




V1.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

“cronooramn

AREARESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

Lienes 4 de junio de 2012

Humanos

Oficina General de Recursos

Publicacian del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Del lunes 4 al viernes 15 de junio

Humanos

Oficina General de Recursos

Publicacién de la convecatoria en la Pagina institucional www.rree.qob.pe, Link

Del [unes 1B al viernas 22 de

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional

1 Transparencia, Convocatornas CAS N
de Transparencia
Presentacion del curriculum vitae documentadn en la siguiente direccion: Pasaje Sabado 23 de junio de 2012 Oficina General de Recursos
2 Hara: Desde las 08:00 horas Humanas

Acuna Nre, 155 - Cercade de Lima

hastz las 15:00 horas

3 [Evaluacion de ia hoja de vida

Del iunes 25 al miercales 27 de

Oficina General de Recursos

Humanos

Publicacidn de resultadas de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la
Pagina Institucional www rree gab.pa, Link Transparencia, Convocaliorias CAS

Jueves 28 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

5 [Evaluacién de prueba psicoldgica

Del lunes 2 &l miercoles 4 de julio

Humanos

Oficina General de Recursos

Publicacian de resultados de la evaluacion psicoldgica, 2n fa Pagina Instifucional
www.sree.geb.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 5 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Entravista;

7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relacicnes Exieriores Jiron Lampa N* 535 - Cercado

da Lima. De acuerde a orden establecida

Viernes §, lunes 9, martes 10 de
julio de 2012 Hora: De 08:00
horas a las 15:00 horas

Humanos

Gficina General de Recursos

Publicacidn de resultado final 2a la P&gina Institucional www.rree.geb.pe, Link
Transparencia, Resultados de Canvocatorias CAS

Miercoles 11 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional

de Transparancia

) DEL CONTRATO

Suscripcion del Centrate

9 jLugar: Sede del Ministeric de Relaciones Exteriares Jirdn Lampa N° 535 - Cercado

de Lima

Del lunes 16 al miercoles 18 de

Humanos

QOficina General de Recursos

10 |Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcion del

Humanos

Oficina General de Recursos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

- EVALUACIONES

PUNTAJE MAXIMO

a.|Experiencia 10% 10 punios
b.jFormacion académica 15% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacion de 1a Hoja de Vida 40 puntos

a, Evaluacidon Psicoldgica 20%

20 puntas

Puntaje Total Otras Evaluaciones

ENTREVISTA

20 puntos

a. Puntaje de fa Entravista Personal 40%

40 puntos

100%

PUNTAJE TOTAL -

100 puntos

untaje minimo aprcbatorio sera de 80 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR
ViIl. 1. De la presentacién del curriculum vitae documentado:

L= informacion censignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que €l postulante sera responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que llave a cabo fa entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Extericres
Direccion: Pasaje Acufia N* 155 - Cercado de Lima

2.  Documentacion adicional:

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

3. Otrainformacion que resulte conveniente:
La Oficina General de Racursos Humanos del MRE podra solicitar aigin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccian

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Vill.
1. Declaratoria del proceso como desierto
£l proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de selsccidn.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimes,
¢. Cuando habiende cumplido los requisitos minimes, ningune de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2, Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELEGCION
X

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccian en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres {3) etapas:
a. Evaluacion del Curriculum Vitae Bocumentado

b. Evaluacién Psicaldgica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccién son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postutante del seguimiento del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. Ef Cronograma del Praceso se encuentra publicade dentro de la

convacatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curricufum Vitae Documentado

£l Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificade en el cranagrama. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos espacificados en los Términes da Refarencia. El Curriculum Vitae y la documentacion gue lo sustente
tendran cardcter de Declaracién Jurada; para |a acreditacion de Ja experiencia labora! se tomara en cuenta lnicamente las constancias de trabaje y/o

sErvicios.

« Curriculum vitae simple

+ Copia de DNI

+ La documentacién que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los terminos 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 el certificado de discapacidad emitido CONADIS

La Oficina General de Recursos podré solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterier.




El sobre que contiena los documentos solicitados debera llevar el siguisnie rotula.

Sefiores:
Ministeric de Relaciones Exteriores
Proceso CAS N e e

Nombras y Apelidos:..............oo

Nimarodel DNE...........occo oo

La lista de los resuitados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apto.

b) Segunda Etapa: Evaluacién Psicolagica

Lz lista de los resullzdos de esta etapa serd publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Apto a No Apto.

c} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira canocer si el postulante cumgle con las competencias exigidas para el puesio, ademés de su desenvolvimiento,
conocimientos, aclidud, entre otras competencias, y esiara a carge de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lisia de los resultades de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito ebtenide por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se olergara una bonificacion del diez por cienta (10%) sobra el puntaje obtenide en la Etapa de Enfrevisia, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, |as personas con discapacidad que cumplan con los requisites para el cargo y hayan obtenido un puniaje aprobatorio obtendran una
bonificacién del diez por ciento {(10%) del puntaje final obtenido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Eey N” 27050, Ley de

Persanas con Discapacidad.

Resuitado Final def Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador & ganadores, el {lus) postulanta (s) deberan obtener el puniaje minimo de noventa (33) puntas, gue es el resuliado de (a
suma de fos puntajes obienidos en las etapas que conforman e! proceso de seleccian. Si dos (2} o mas postulante{s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al {a ios) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resuliado final del Praceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segln cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado 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




