HI.

PROCESQO CAS N°087-2012/0GC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PERIODISTA

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

contratar los senvicios de un : Periodista
2. Dependencia, unidad organica y/o area 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 el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminasion progresiva del Régimen Especial det DL 1057 y oforga derechas laborales
Reglamento del Dacreto Lagislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratecion Administrativa de Sarvicios, Decreto Supremo N°075-
e 2008-PCM, modificado por Decreto Supreme N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones gque regulen el Contrata Administrativo de Servicios,

PERFIL DEL PUESTO

" DETALLE

Dos (2} afios de experiencia laboral en el servicio a prestar en la administracian

Experiencia -
ty publica.
. Trabajo en equipo, proactividad, arientacian per resultados, relacicnes
Competencias . o ¥ . . o
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presién
Formacidén Académica, grado académico yfo . . _— " i N
' g y Licenciada en Periodismo y/o Bachiller en Ciencias de la Comunicacion.

nivel| de estudios

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

Conccimianto de harramientas de ofimatica a nivel usuario; nivel avanzado de
idioma Inglés.

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

a.

b.

c.

o

e,

i

Adminigtrar la pagina oficial de {a institucion en red sacial: Facebook.
Redaccion y difusion de notas de prensa, notas infermativas, comunicados de prensa y convocatorias del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Cobertura de las actividades de la institucion.

Apoyo en las actividades del Ministerio de Relaciones Extericres en lo referido a la cobertura de prensa {Conferencias de Prensa, Suscripcion de
Tratados, Visitas Oficiales, eventos organizados por dependencias de la Cancilleria, entre otros.)

Coordinacién de las entrevistas del sefior Ministra y Viceministra de Relaciones Exteriores y otras autoridades del Ministerio.

Apoyo en la organizacion de eventos especiales.
Coordinacion con areas de prensa de otros seclores.

Transcripcion de entrevistas, comentarios periodisticos, discursos y otras informaciones que sean requeridas por la supericridad.

Otros que la Cficina General disponga.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

o CONDICIONES ¢

|Lugar de prestacion del servicio Ministeric de Relaciones Exteriores

|Duraci6n del contrato

Inicio; 1ro de agosio de 2012
Término: 31 de cctubre de 2012

S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 001100 Nuevos Sales).

YRemuneracién mensual Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi come foda deduccion aplicable al
frabajadoer.
3 Q%Dtras condiciones esenciales del contrate Ninguna
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL. PROCESO

*"'ETAPAS DEL PROCESO

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convacataria

Lunas 4 de junic de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacian del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

D&l lunes 4 al viernas 15 de jenio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de la convocatoria en [a Pagina Institucional www.rree.qoh.pe, Link
Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes 18 al viernes 22 de
junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Presentacion de} curriculum vitae documeniada en la siguiente direccion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

Sabado 23 de junio de 2012
Hara: Desde tas 08:00 horas
hasta las 15:00 horas

Dficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Del lunes 25 al mierceles 27 de
junio de 2012

Oficina Generat de Recursos
Humanos

Pagina Institucional www.rree. gob.pe, Link Transparencia, Gonvocatorias CAS

Publicacian de rasultados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la

Jueves 28 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

5 |Evaluacion de prusba psicoldgica

Dei lunes 2 al mierccles 4 de julio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Pablicacién de resultados de Iz evaluacién psicologica, en la Pagina Institucional
www.Iree.gab. pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 5 de julic de 2012

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal institucional
de Transparencia

Entrevista:

7 Lugar. Sede de! Ministerip de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado

de Lima. De acuerdo a orden establecido

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

Oficina General de Recursas
Humanos

Publicacién de resultado final en la Pagina Institucional www.ree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultzdos de Convocalorias CAS

Miercoles 11 de julio de 2012

Oficina General de Recurscs
Humanos y Portat Institucianai
de Transparencia

Suscripcidn det Contrato

9 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N° 535 - Cercado

de Lima

Pel lunes 16 al miercoles 18 de
julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suscrpcién del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacian dentro del procese da seleccian tendran un radximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

a, |Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacian académica 15% 15 puntos
¢.|Conocimientos para €l puesta y/o carge 15% 15 puntos

Puntaje Totat de la Evaluacidn de la Hoja de Vida 40 puntas

OTRAS EVA
a, Ewvaluacion Psicclagica 20 puntcs
20 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

40 puntos

100 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR

vll. 1. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitae documantado fiene caracter de declaracion jurada, por lo que el posiulante sera responsabie de la
infermacion consignada en dicho documento y se somele al proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad.

Sede institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

2.  Documentacién adicional:

Los postulantes presentaran ademas dsl curricuium vitae documentado, una cara de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

3. Otra informacion que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar alglin airo documento en cualguier etapa del procesc de seleccidn

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

VIl
1. Declaratoria del praceso como desierto
El praceso puede ser deciarada desierto en alguno de {os siguientes supuesios:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleceidn.
b, Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimas.
¢. Cuando habiando cumplide los requisitos minimos, ninguna de [os postulantes abiiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del procesc.
2. Cancelacion del procesc de seleccién
El proceso puede sar cancelado en alguno de los siguientes supugstos, sin que sea responsabitidad de |a entidad:
a. Cuando desaparece |z necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Ctras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESOQ DE SELECCION
1X.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de seteccian en todas sus etapas estara a cargo de [a Oficina General de los Recursos Humanos. El &rea usuaria estara
presente en la evaluacidn curricular y en la entrevista persanal.

El praceso de seleccidn de personzl consta de tres {3) etapas:

a. Evaluacion degl Curriculum Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicolégica

C. Entrevista Personal

Las etapas de seleccién son de carécter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimienta dal procese en el portal institucional det

Ministeria de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convacatarias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante prasentard el Curricuium Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La dacumentacian presentada en el Curriculum Vitae
deberz de satisfacer los requisitcs minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curricutum Vitae y ta documentacion gue lo sustenta
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia faboral se tomard en cuenta dnicamente las constancias de trabajo y/o
5EFViCIos.

+ Curricuium vitae simple

+ Copiz de DNI

« La documentacitn que sustente el cumplimienta de los requisitos minimos establecidos en los téminas de referencia.
+ En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciade.

« En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntarz el certificado de discapacidad emitida CONADIS

La Oficina General de Recurscs podré solicitar documentos criginales para reatizar |a verificacidn posterior.




El sobre que cartiene los documentos solicitados debera Bevar el siguiente rotulo.

Sefiores:

Ministerio de Relaciones Extericres
Procaso CAS N ... e e e s

Nombres y Apelidos:... ..o

Nimere del DN e

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucionat y tendra la calificacian de Apto o No Apta.
b} Segunda Etapa: Evaluacién Psicoldgica

1a lista de los resultados de esta etapa seré publicada en iz pagina institucional tendra la calificacion da Apto o No Apto.

¢} Tercera Etapa: Entrevista Personal

La enfrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
congcimientos, actitud, entre otras campetencias; y estard a cargo de 2 Oficina General de Recursos Humanos y del drea solicitante de persanal,

.a lista de Ios resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérita oblenido por cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento {10%) sobre el puntaje obtanido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes gue hayan acredilado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 28248 y su reglamento,

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan abtenido un puntaje aprebatorio obtendran una
bonificacion dal diez par ciento (10%) del puntaje final obtenido, segiin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Perscnas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccién.

Para ser declarado ganadar o ganadores, el {los) pastulanie (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90} puntes, que &s el resultade de la
suma de los puntajes abtenidos en ias etapas que conforman el proceso de seleccién. Si dos (2) o mas postulante(s) superen 2l puntaje minime
aprabatorio, se adjudicard como ganador o ganadares al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccidn se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segdn cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrato CAS que se suscriba coma resultado de la presente convocatoria tendré un ptazo de tres meses contados del 1ro. de agosto de 2012 al 31
de octubre de 2012, pudiendo prorrogarse o rencvarse.

Oficina General de Recurses Humanos




