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PROCESO CAS N° 090-2012/0GC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
PERIODISTA

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
cantratar les servicios de un : Pericdista
Dependencia, unidad orgéanica ylo drea solicitante
Oficina General de Comunicacion
Pependencia encargada de realizar el procesc de contratacion
Dficina General de Recursos Humanos
Base legal
Decreto Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Ley Nro. 29849 Ley que establece la Eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamanto del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°G75-
G 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

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

PERFiL DEL PUESTO

. Dos {2) afios de experiencia laboral en el servicio a prestar en la administracion
Experiencia L L o X .
publica; experiencia en la organizacion de eventos internacionales
Competencias Trabajo an equipo, prne?ctw!r?ad, ongntacmn por res._uitado;,. relaciones
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion

Formaclan Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Licenciado en Ciencias de la Comunicacidn

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

Conocimiento de herramientas de ofiméatica a nivel usuario; conocimiento basico
de idioma inglés.

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

a.

b.

Redaccidn y difusion de nolas de prensa, notas informativas, comunicadas de prensa y convocatorias del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Apoye de la cobertura de las actividades det sefior Ministro y Viceministro de Relaciones Exteriores

Cantacto diario con los medios de comunicacién como canal de informacion

Recepeicn de las solicitudes de entrevistas del sefior Ministro y Viceministro de Relaciones Exteriores y otras autoridades del Ministerio
Apoyo en la organizacion de eventos especiales

Apoyo al Equipo de Radia y Television

Apoyo en [a elaboracidn de Restmenes Informativos

Coordinacién con &reas de prensa de ofros sectores

Transcripcion de entrevistas, comentarios periodisticos, discursos y ofras informaciones que sean requeridas por la superiaridad

Otros que la Cficina General disponga

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

+CONDICIONES -

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Duracion del contrato

Inicio: 1ro de agosio de 2012
Término: 31 de octubre de 2012

§{. 2,500.00 (Dos mil guinientos y 00/100 Nuevos Saoles).

JRemuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

frabajador.

x @ias condiciones esenciales del contrato Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

V.
ETAPAS DEL PROCESO RAMA’ AREA RESPONSABLE -
s . L Oficina General de Recursos
Aprobacian de la Convocateria [.unes 4 de junio de 2012 Humanos
— - : Del lunes 4 al vismes 15 de junie| Oficina General de Recursos
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional de! Empleo de 2012 Humanaos
N . . T : _ i | de R
Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional www.rree.gob.ps, Link Del junes 18 al viernas 22 de Qficina Genaral de ecursas
1 Tra cancia G \crias CAS ‘unio de 2012 Humanas y Portal Institucional
Tanspa ia, Convocaterias junio de da Transparencia
Prasentacion del curriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasajs Sabado 23 de jumo. de 2012 Oficina General de Recursos
2 - ) Hora: Desde las 08:00 heras
Acufia Nra. 155 - Cercado de Lima Humanos
hasta Ias 15:00 horas
CCION
.. ) . De! lunes 25 al miercoles 27 de Oficina General de Recurscs
3 |Evaluacion de la hoja de vida junio de 2012 Humtanas
N .- \ . Oficina General de Recursos
o [Pl o estados do o ovbecin o b e SENBION IS | v 20 ko 20tz | Himans  ore fcins
gl p de Transparencia
. o Del lunes 2 al miercoles 4 de julio| Cficina General de Recursos
5 |Evaluacion de prueba psicoldgica de 2012 Hurnanos
Publicacion de resultades de la evaluacion psicologica, en la Pagina Institucional Oficina General de Recursos
[+ www.rree.gob.pa. Link ?fanz alfancia Con\l.?ocator?as éAS g Jueves 5 de julio de 2012 Humanes y Portal Institucional
[ree.gob.pe, P ! de Fransparencia
Entrevista: Viernes 6, lunes 8, martes 10 de .
7 |Lugar. Seds dgl Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N°® 535 - Cercada julio de 2012 Hora: De 08:00 Dficina Gt;neral de Recursos
: . LUManos
de Lima, De acuerdo a orden establecido horas a [as 15:00 horas
s . I . Oficina General de Recursos
8 .Fr:_ﬁ:l:a:;::g: r;zl;lltiﬁggj;llecn Jiv}:iizir;;r:gt’:gnnal www. 17, gob.ge, Link Miercoles 11 de julio de 2012 Humanes v Portal Institucional
P h de Transparencia
Suscripeion del Contrato . . :
9 |Lugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jiron Lampa N°® 535 - Cercado Bel '““ES_“? al miercoles 18 de | Oficina General de Recursos
de lima julio de 2012 Humanos
L.es § primeros dias habilas Ofici
. icina General de Rec
10 |Registro del Contrato despues de la suscrpeidn del e Hﬂum HrEos
ancs
contrato CAS
DE LA ETAPA DE EVALUAGION
Vi

Los faciores de evaluacion dentro del procesa de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

. EVALUACIONES

a. | Experiencia 10% 10 puntos
b.|Formacion académica 15% 15 puntes
c. [Conocimientas para el puesto y/c cargo 15% 15 puntas

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

a, Evaluacion Psicologica 20% 20 punios

Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos

a. Puniaje de la Entrevista Personal 40% 40 puntos

S CPUNTAJETOTAL . i 100% 100 puntos

untaje minimo aprobatoric sera de 80 puntes




VIl

VIIL

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la ptesentacidn del curriculum vitae documentado:

L.a informacion consignada en el curriculum vitae documentada tiene caracter de declaracian jurada, por lo que el postulants sera responsable de |a
informacion consignada en dicho documenta y se somele al proceso de fiscalizacion posterior gue lleve a cabo la entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores

Direccidn: Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima

Documentacion adicional:

Los postulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentade, una carta de presentacian dirigida a Ja Qficina General de Recurses Humanos

Otra informacion que resulte conveniente:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algiin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierta
El proceso puede ser declarado desierfo en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando ne se presenian postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Guando habiendo cumplido Ios requisitos minimos, ninguno de los postulantes ebtiene puniaje minimo en Ias etapas de avaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelada en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando dssaparece la necesidad del servicio de |a enfidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccidn en fodas sus etapas estara a carga de la Oficina General de los Recursos Humanos. El area usuaria estard
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista personat.

El proceso de seleccion de personal consta de tres (3) stapas:

a. Evatuaciaon del Curricuium Vitae Documentado

b. Evaluacion Psicolégica

c. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimienta del proceso en el portal instiucional det

Ministerio de Relaciones Exieriores, en el Link Transparencia, Corvocatorias CAS, El Cronograma del Proceso se encuentra publicade dentro de ia
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitas Dacumentada, e} dia especificado en el cronograma. La documantacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer ios requisitos minimes espacificados en los Términas de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacion que fo sustanta
tendran carécter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta Gnicamente !as constancias de trabajo yic
servicics.

» Curriculum vitae simple

= Copia de DNI

- La documentacian que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
» Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de fas FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

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

La Oficina General de Recursos podra seicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.



El sobre que contiene los documentas solicitades deberd llevar el siguiente rdtulo.

Sefiores:
Ministario de Relaciones Exteriores
Proceso CAS N ..o e i i

MNombres y Apallidos:.........o e

NUmero del DNE ... oo e e e e

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la paging institucional y tendré la catificacion de Apto o No Apto.

b) Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

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

¢) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entravista parsonal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el pussto, ademés de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre afras compstencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recurscs Humanos y del area sclicitante de personat,

Lz lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina instilucionat y se tendra en consideracién el orden de merita obtenide por cada
postulante,

De las Bonificaciones

Se otorgara una honificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciadc de as Fuerzas Armadas de N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para ef cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion det diez por ciento {10%) del puntaje final obtenido, segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Selecclén.

Para ser deciarado ganador o ganaderes, el {los) postulante (s) deberédn obtener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es el resultado de la
suma de los puntsjes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganador o ganadores al (a los) postulante{s) que abtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion e publicard en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segln crenograma.

Duracién del Contrato

Ef contrato CAS que se suscriba coma resultado de la presente convocatoria tendra un plazo de tres meses contados del 1ro. de agosto de 2012 al 31
de octubre de 2012, pudiendc prorrogarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos




