PROCESQ CAS N°086-2012/0GC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
PERIODISTA

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
cantratar los servicios de un : Periadista

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Oficina General de Comunicacion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

QOficina General de Recursos Humanos

4. Base legal

Decreio Legistativo N° 1057, que regula ef Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios.

Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Espacial del DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 gue regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-

e 2008-PCM, madificado por Decreto Supremoe N° £65-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

.. “REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Dos (2} afios de experiencia laboral en el servicio a prestar en fa administracion
publica; experiencia en organizacidn de seminarios, canferencias, afines con el
objeto del servicio.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, arieniacién por resultados, relaciones
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presién

Formacion Académica, grado académico yfo
nivel de estudios

Licenciade en Periodismo y/o Bachiller en Ciencias de la Comunicacién.

Conocimientos para el puesto yfo cargo: minimos o indispensables

Conocimienta de herramientas de ofimatica a nivel usuario.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrallar:

a. Redaccion y difusian de notas de prensa, notas informativas, comunicados de prensa y convacatarias del Ministerio de Relaciones Extericres.

b. Coberura de las actividades del sefior Ministro y Viceministro de Relaciones Exieriores.

c Apoyo en las actividades del Ministerio de Relaciones Exteriares en o refarido a la cobertura de prensa (Canferencias de Prensa, Suscripcidn de
" Tratados, Visitas Oficiales, eventos organizados por dependencias de la Cancillaria, entre otros.)

d. Coordinacion de las entrevistas del sefior Ministro y Viceministro de Relaciones Exteriores y otras autoridades del Ministerio.

e. Apoyo en la organizacion de eventos especiales.

f.  Coordinacion con areas de prensa de otros sectores.

g. Transcripcion de entrevistas, comentarios pericdisticos, discursos y otras informaciones que sean requeridss por la superioridad.

h. Otros que la Oficina General disponga.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

S JCONDICIONES :

Lugar de prestacidn del servicio

Ministerio de Relaciones Exteriores

Duracion del contrato

Inicio: iro de agosto de 2012
Término; 31 de octubre de 2012

Remuneracidn mensual

§1. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 007100 Nuevos Soles).
Incluyen los montos y afilizciones de Iey, asi como tada deduccion aplicable al
trabajadar,

ZS\tras condiciones esenciales del contrato

Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

V.
-~ ETAPASDELPROCESO . = . AREA RESPONSABLE .-
o . - Oficina General de Recursas
Aprobacion de la Convacatoria Lunes 4 de junic de 2012 Humanas
R -, . Det lunes 4 al viemes 15 de junio| Oficina General de Recursos
Publicacian det proceso en el Servicio Nacional def Empleo de 2012 Humanos
1 Publicacidn de la convocatoria en la Pagina Institucional www.ree.aob.pe, Link Del lunes 18 &l viernes 22 de ﬁt:::nfinféila?fnggtzﬁzﬁz[
Transparenciz, Convacatorias CAS junic de 2012 de Transparencia
2 Presantacién del curriculum vitae documentado en fa siguiente direccian: Pasaje ﬁafédgeﬁ:?a]ug';gg r?grlli Oficina General de Recursos
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima ara: s 1. Humanos
hasta las 15:00 horas
SELEGCION .
. . . Del lunes 25 al miercoles 27 de | Oficina Genaral de Recursos
3 |Evaluacién de la hoja de vida uniio de 2012 Humanos
. . : Oficina General de Recurses
Publicacion de resultados de ia evaluacién del curriculum vitae documentado en lz o -
4 | P : : : Jueves 28 de junio de 2012 Humanos y Poral Institucionat
Ww. [TEE.q0D.pe, \ ’
Pagina Institucional www. ree.gob.ps, Link Transparencia, Convocatorias CAS de Transparencia
" . Del lunes 2 al miercoles 4 de julio| Oficina General de Recursos
5 |Evaluacion de prueba psicologica e 2012 Humanos
Pubticacion de resultados de la evaluacién psicologica, en la Pgina Institucional Oficina General de Racursas
6 X uacion p gica, 9 Jueves 5 de julio de 2012 Humanos y Portal Institucicnal
www.ree.gob.pe, Link Transparencia, Gonvocatarias CAS .
de Transparencia
Entrevista: Viernes &, 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’neral de Recursos
. . umanos
de Lima, De acuerde a orden establecido horas a las 15:00 heras
. N T . Gficina General de Recursos
8 ?:abr::a;z:;: r;zztigzlfg:IeegE:ivlziglinoaﬂ;r;sgt:gonal wypw.sree.qob.pe, Link Miercoles 11 de julio de 2012 Humanos y Portal instifucional
P b de Transparencia
SUSCRIPGION-Y REGISTRO DEL CONTRATO |
Suscripcion del Contrato . . :
g |Luger Sede del Ministerio de Relaciones Exieriores Jiron Lampa N° 535 - Cercado Del Iunesl1§ al miercalas 18 da Oficina Ganeral de Recursos
i julio de 2012 Humanos
de Lima
Los & primeros dias habiles Ofici
. ) icina General de Recursos
10 |Registra del Contrato despues de [a suscrpcion del Humanos
contratlo CAS
DE LA ETAPA DE EVALUACION
Vi

Los factores de evaluacion dentro del procese de seleccion tendrén un méxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

"EVALUACIONES

a. | Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacidn académica 15% 15 puntos
t.|Conccimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntas

a. Evaluacién Psicologica 20% 20 puntas
20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

a. Puntaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

PUNTAJE TOTAL -

100% 100 puntos

ntaje minima aprabatorio sera de 9¢ puntos



Vil

viil.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La infermacion consignada en el euriculum vitae documentado tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el pestulante sera responsable de la
informacian consignada en dicho documante y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministario de Relaciones Exteriores

Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

Documentacidn adicional:

Los poslulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carla de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursas Humanos del MRE pudra saolicitar algin otre documento en cualquier efapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso pusde ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuesios:

a. Cuande no se presentan postulantes al proceso de seleccion,
b. Cuande ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido Ios requisitos minimos, ninguno de los pastulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en glguno de los siguientes supuastos, sin que sea responsabilidad de ia entidad:
a. Cuando dasaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicic del proceso de seleccion,

b. Por restricciones presupuestales,

c. Clras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduecién del proceso de seleccion en {odas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personal.

El praceso de seleccion de persanal consta de tres (3) etapas:

. Evaluacion del Curriculum Vitae Decumentado
b. Evaluacion Psicologica
c. Entrevista Perscnal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Procese se encuenira publicado dentro de la

convacatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara e! Curriculum Vitae Documentado, el dia especificada en el cronograma. La documantacion presentada en el Curiculum Vitae
deberé de satisfacer los requisitos minimos especificados en las Términos de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que lo sustente
tendrén caracier de Declaracién Jurada; para la acreditacian de la experiencia laborat se tomara en cuenta Gnicamente [as constancias de trabajo y/o

servicios.

+  Curriculum vilae simpie
Caopia de DNI
+ La documentacian que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
+ En caso de ser de las fuerzas ammnadas licenciado de ias 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 origingles para realizar |a verificacion posterior.



El sobre que contiene Ios documentos solicitados debera llevar el siguiente rotulo.

Sefiores:
Ministeric de Relaciones Exteriores
Proceso CAS N°. . .. e

Nombres y Apellidos:... ... viecc e e

NOmara del DNE.......cocoo v v cer e emeee i e

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacidn de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicoldgica

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

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal parmitiré conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvalviriento,
conocimientos, aclitud, entre otras competencias; y estaré a cargo de Ja Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en {a pagina institucional y se lendré en consideracian el orden de mérite abtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se olorgara una bonificacién del diez por cienta (10%) sobre el puniaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a ios postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento.

Asimismmo, las personas con discapacidad que cumplan can fos requisitos para el carga y hayan obtenido un puniaje aprobatario obtendran una
bonificacian del diez por ciznto (10%) del puntsje final obtenido, segiin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articuios de la Ley N* 27050, Ley de

Persanas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn.

Para ser declarada ganador o ganaderes, el (los) postulanite () deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resultade de la
suma de los puntajes cbtenides en las elapas que conforman el proceso de seleccion, St dos {2} o mas posiulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatario, se adjudicard como ganador o ganaderes al (a los) postulante(s) gue obienga el mayor punizje.

El Resultado final def Proceso de Seleccion se publicara en |a pagina institucional del Ministeric de Relaciones Exteriares, segin cronograma.

Duracion del Contrato

El contrata CAS que sa suscriba camo resultado de la presente convoeatoria tendrd un plazo de tres meses contados del 1ro. de agosio de 2012 al 31
de oclubre de 2012, pudizndo prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




