PROCESO CAS N° 085-2012/0GC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
PERIODISTA

I GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

contratar los servicios de un ; Pericdista

2, Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

QOficina General de Comunicactan
3. Dependencia encargada de realizar e| proceso de contratacién

Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal

Decreta Legistalivo N° 1057, que regula g1 Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Lay Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y olorga derechos laborales
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decrato Supreme N°075-

€. 2008-PCM, madificado por Decreto Suprema N° 065-2011-PCM.

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

It
.7 ReaUisiTos " DETALLE .
Dos (2) afios de experiancia laboral en el servicie a prestar en la administracion
{Experiencia publica; experiencia en la crganizacion de eventos internacionzles; experiencia
en correceion orografica y de estilo

Competencias Trabajo en equipo, proactividad, orientacion por resuliadaos, refaciones

p interpersonales, camunicacion efectiva y trabajo bajo presidn
F!eracmn Ac?.dem!ca, grado académico yfo Bachiller en Ciencias de la Comunicacian.
nivel de estudios
Conocimientos para el puesto y/o carge: minimos o indispensables Conocimiento de herramigntas de afimética a nivel usuario.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Ill.  Principales funcicnes a desarrollar:

o

00

baas B /]

5o

Redaccion y carreccién ortografica y de estilo, asi come la difusian de nofas de prensa, notas infarmativas, comunicados de prensa y convocatorias del
Ministerio de Relaciones Exteriores.
Caberiura de las actividades del sefior Ministro y Viceministro de Relaciones Exteriores.

Contacto con los medios de comunicacion come canal de informacion.
Coordinacion de las actividades del Ministerio de Relaciones Exieriores en lo referido a Iz cobertura de prensa {Conferancias de Prensa, Suscripcidn de

Tratados, Visitas Oficiales, evantos erganizados por dependencias de la Cancilieria, entra atros.)
Coardinacidn de las entrevistas del sefior Ministro y Viceministra de Relaciones Exteriores y otras autoridades del Ministerio.

Apoyo en |a organizacion de evenios especiales,
Coeordinacidn con areas de prensa de otros sectores.
Transcripcién de entrevistas, comentarios pericdisticos, discurses y otras informacionss que sean requeridas por [a superioridad.

Redaccian y difusion de notas de prensa, notas informativas, comunicados de prensa y convacatorias del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Ofras que la Cficina General disponga.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

v,

DETALLE

_'CONDICIONES

l.ugar de prestacian del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Duracién del contrato

Inicio; 170 de2 sgosto de 2012
Término: 31 de octubre de 2012

S/, 2,500.00 (Bos mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles).

{Remuneracion mensual Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asl como foda deduccion aplicable a)

{rabajador.

Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

LA
| AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria Lunes 4 de junio de 2012 Oficina G?_:'leral de Recursos
umanos
. " . Del lunes 4 al viernes 15 de junio | Cficina General de Recursos
Pu:blicacion del proceso en al Servicio Nacicnal del Emplieo de 2012 Humanos
’ . _ ) ' i | d
Publicacion de la convocataria en la Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Del lunes 18 al viernes 22 de Oficina General da Rs_ecur'sos
1 Tra ia C \orias CAS i de 2012 Humanaos y Portal Institucional
nsparencia, Convocatorias junio de de Transparencia
2 Presentacion del curriculum vitae documentado en [a siguiente direccian: Pasaje Sabsfdg 22 die J:B';g; 5312 Oficina General de Recursos
Acufa Nro, 155 - Cercado de Lima ora. Uesce I : ras Humanos
hasta las 15:00 horas
. X . Del lunes 25 at miercoles 27 de | Oficina Ganaral de Recursos
3 |Evaluacion de la hoja de vida junio de 2012 Humanos
" - . . Oficina General de Recursos
Publicacian de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la L o
4 Pégina Institucional www.rree qob.pe. Link Transparencia, Convocatorias CAS Jueves 28 de junio de 2012 Humanos y Porial Insu_tucmnal
de Transparencia
" N Del lunes 2 al miercoles 4 de julio| Oficina General de Recursos
5 {Evaluacion de prueba psicologica de 2012 Humanos
Publicacién de resultados de la evaluacion psicaldgica, en la Pagina Institucional Oficina General de Recursos
. www.rree.gob.pe, Link Transparencia Cnn\?ocatur?as éAS ’ Jueves 5 de julio de 2012 Humanos y Portal Institucianal
[Te€.gok.pe, P ! de Transparencia
Entrevista: Viernes 6, lunes 9, martes 10 de .
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado julio de 2012 Hora: De 08:00 Oficina Gi:eral de Recursos
B ) umanos
de Lima. De acuerdo & orden establecido horas a las 15:00 horas
L L . . Oficina General de Recursos
8 ?:’abl_ll';:a:;:ﬁg: r;zz:ilatgzgz::g;zviig'g z:i;r;sgi’:gonal wurwree.qob.pe, Link Miercoles 1% de julio de 2012 Humanos y Portal Institucional
P ! de Transparencia
Suscripeion de! Contrate o ) .
9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado Del Iunes‘1t“5 ol miercoles 18 de | Oficina General de Recursos
; julio de 2012 Humanaos
de Lima
Les 5 primeros dias habiles Oficina General de Recurs
40 |Registro del Contrato despues de la suscrpcion del Hi o8
umarnos
contrato CAS
DE LA ETAPA DE EVALUACION
vi

1.0s factares de evaluacicn dentro del proceso de saleccion tendran un méaximo y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera;

PUNTAE MAXIMO.

a.|Experiencia 0% 10 puntos
b.|Formaeidn académica 5% 15 puntos
c.|Conocimientos para el puesto yfo cargo 5% 15 puntos

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

a. Evaluacion Psicologica 20% 20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos

40% 40 puntos

100% 100 puntos




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

La informacion consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
infarmacién consignada en diche decumento y se somete al proceso de fiscalizacién posteriar que lleve a cabao la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relacionas Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima

2. Documentacidn adiclonal:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vilae documentada, una carla de presentacién dirigida a la Oficina General de Recursos Humanas

3. Otra informacién que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanes del MRE padra sclicitar algun otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

ViIk

1. Declaratoria del proceso como desierto
Ei proceso puede ser declarado desierio en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al procese de seleceion.
b. Cuando ningunc de los postulantas cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los reguisitos minimas, ninguno de los pastulamtes obtiene puntaje minimo en as etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion dei proceso de seleccion

El procaso puede ser cancelado en algune de los siguientes supuestos, 5in que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de selsceidn.
b. Por restricciones presupuastales.

c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

La eonduccian del proceso de seleceidn en todas sus elapas estara a cargo de la Oficina General d2 ios Recursos Humanos. Ef drea usuaria estara
presente en la evaluacidn curricular y en la entrevista persanal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres (3) etapas:
a. Evaluacitn del Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicolégica

c. Entravista Persanal

Las etapas de seleccion son de caracter etiminatorio, siendo respansabilidad de cada postulante del seguimienta del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convacalorias CAS. El Cronograma del Proceso s encuentra publicado dentro de 1a

convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Posiulante presentaré el Curriculum Vitae Dogumentada, el dia especificado en el gronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer Ios requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion gue lo sustente
tandran cardcter de Declaracion Jurada; para la acreditacian de la experiencia laboral se tomaré en cuenta (nicamente las constancias de trabajo y/o

SEervicios.

+ Cuorriculum vitae simple
= Copia de DNI
- La dogumentacion gue sustente el cumplimiento de los requisilos minimos establecidos en los términos de referencia.

- * En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adiuntar diploma de Licenciado.

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

a Dficina General de Recursos podra solicitar documeantos ariginales para realizar la verificacion posterior,



Sefiores:

Ministerio de Relaciones Exterioras

Pracesa CAS N° ... e
Nombres y Apellidos:...... ..o e e

Nomero dal DN

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

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en la pagina institucional tendra la calificacion de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entravista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimianto,
conecimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de ta Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta elapa sera publicada en |a pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérita cbtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacion del diez por eiente (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditadoe ser
Licenciada de las Fuerzas Armadas de N°® 29248 y su raglamento,

Asimismo, |as personas cen discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenida un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion det diez por ciento {10%) de! puntaje final obtenido, segin Ley N° 28164, lsy que madifica diversos articulos de la Ley N° 27050, ey de

Personas con Discapacidad.

Resultade Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganadar o ganadares, el (los) postulante (s} deberan ablener el puntaje minimo de noverta (80} puntos, gue es el resultado de la
suma de los puntajes obtenidas en las etapas que conforman el proceso de seleccidn. Si dos (2) o mas postulanta(s) superen €l puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganader o ganadores al {a los) postulante{s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resuliada final del Procesa de Seleccion se publicara en ia pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultada de Ja presente convocataria tendra un plazo de tres meses contados del 17o. de agosto de 2012 al 31
de octubre de 2012, pudisndo prorrogarse o rengvarse.

Oficina General de Recursos Humanos




