PROCESO CAS N°017-2014/ADP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ESPECIALISTA EN COMUNICACION

GENERALIDADES

1. Cbjeto de [a convocataria
contratar los servicios de un: Especialista en Comunicacion
2. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Academia Diplomatica del Perl Javier Pérez de Cuéllar (ADP)
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Cficina General de Recursos Humanos
4, Base fegal
&, Deacreto Legisiative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Ley Nro. 26848 Ley que establece |la Efiminacion progresiva de! Régimen Especial del DL 1057 y otorga dereches laborales

Reglamento del Decreto Legislative N9 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM, maodificade por Decreto Suprema N° 065-2011-FCM.

d. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL REL PUESTO

DETALLE:

» Experiencia minima de dos (2) bafios en la administracidn plblica y/o privada,

Experiencia en actividades afines al objelo del servicio.

Trabajo en equipo, proactividad, arientacion por resultados, relzcianes

empetencias interpersonales, comunicacian efectiva y trabajo bajo presion.

« Grado Académico de Bachiller en Ciencias de la Comunicacian.
» De preferencia con conoeimienios de saftware de disefio grafico y edicicn
digital.

Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudiog

= Con conccimientos en Relaciones Publicas y Prensa.

Conacimlentos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables « Con conocimientos en Social Media Management.
» Conocimientos de Informatica a nivel usuaric.

CARACTERISTICAS DEL FUESTO Y/Q CARGO
Principales funciones a desarrofiar;

* Respensable de efaborar y ejecutar la estrategia de Social Media Management de Ja ADP.

+ Redaccion de notas de prensa,

- Coardinaciones con las diferentes universidades para difundir los objetivos de la ADP.

+ Ejecutar indas las politicas relacionadas con el posicionamiento de |a imagen ADP aprobadas por fa Direccign,
* Ejecucion de cuaiquier otra aclividad que disponga ia Direccidn de ia ADP.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONBICIONES DETALLE .7
Lugar de prestacion del servicio Ministeric de Relaciones Exteriores
. Inicto: 1ero de mayo de 2014

Duracign del contrato L o
Térming: 30 de junio de 2014
5/. 3,125.00 (Tres mil clenta veinticinco y 00/100 Nusvos Soles)

Remuneracidn mensual Incluyen los montos y afiliaciones de iey, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiclones esenciales del cantrato Ninguna




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO. CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
" . Oficina General de Recursos
Aprobacién de la Convocatoria Maries 18 de marzo de 2014 Humanos

Martes 25 de marzo de 2014 al Oficina General de Recursos

Publicagis | - .
ublicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo lunes 7 de abril de 2014 Humanos

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucicnal de
Transparencia

Publicacicn de la convocatoria en la Paging Instilucional www. rree gob pe Link Del Martes 8 al lunes 14 de abril
Transparencia, Convocatorias CAS de 2014

Marles 15 de abril de 2014
Hora: Dasde fas 08:30 horas
hasta las 16:30 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Presentacion del curriculum vitase documentado en la siguienie direccion: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercada de Lima

Miercoles 16 y Lunes 21 de abrii | Oficina General de Recursos

3 jEvaluacion de la hoja de vida de 2014 Humanos

Oficina General de Recursos
Lunes 21 de zbril de 2014 Humazanos y Portal Institucional de
Transparencia

Publicacidn de resultados de la evaluacian del curriculum vilze documentado en la
Pagina institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Cficina General de Recursns

5 |Evaluacion de prueba psicoldgica Martes 22 de abril de 2014 Humangs

Oficina General de Recursos
Jueves 24 de abril de 2014 Humanas y Partal institucicnal de
Transparencia

Publicacion de resuitados de la evaluacian psicelégica, en la Pagina Institucional
www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Viernes 25 y lunes 28 de abril de

Entrevista: .
e . . 2014 Oficina General de Recursos
'. 1 d
7 |Lugar: Sede de| Ministerio de Relaciones Exteriores Hara: Desde las 08:30 horas Humanos

N . N ima, d .
Jdiron Lampa N° 535 - Cercado de Lima. De acuerdo a orden establecido hasta las 46:30 horas

Oficina General de Recursos
Martes 29 de abril de 2014 Humanaos y Portal Instiiuciona! de
Transparencia

Publicaclén de resultado final en a FPagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

SUSGRIPCION Y REGISTRO DEL GONTRATO

Suscripcian del Contrato Miércoles 30 de abril de 2014 -
9 |Lugar: $ede del Ministerio de Relaciones Extericres Jirén Lampa N° 545 - Cercado Hora: Desde las 15:00 horas Oficina GZT;;I:EZ Recursas
de Lima hasta las 17:00 horas

Los 5 primeros dias habiles
Regisiro del Contralo despues de a suscrpcion del
cantrato CAS

Dficina General de Recursos

! Humanos

a

V. DE LA ETAPA DE EVALUAGION

Les factores de evaluacian dentro del proceso de seleceidn tendrén up maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

PESO. PUNTAJE MAXIMO

40%

EVALUAGI N DEL URRICULUM \fl'i'AE DOL}.UM_ENTADO
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b.[Formacion académica 15% 15 puntas
c.|Conocimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de |a Evaluacidn de la Hoja de Vida 40 puntos
OTRAS EVALUACIONES T : ' 20%
a. Evaluacian Psicologica 20% 20 puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 20 puntos

a. Puntaje de la Entrevista Personal 40 puntos

PUNTAJE TOTAL - 100% 100 punfos

El puntaje minimo apraobatorio sera de 90 puntos



VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De [a presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacidn consignada en el curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracidn jurada, por lo que ef postulante sera respensable de |a
informacién consignada en dicho documento y se somete al procese de fiscalizacion pasterior que lleve a caboe |a entidad.

Sede Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
Rireccion: Pasaje Acuna N° 155 - Cercado de Lima
Documentarlon adicionak:

tos postulantes presentaran ademas de! curriculum vitae documentado, una carta de presentacion dirigida a la Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resulte conveniente:

La Oficina General de Recursos Humanos del MRE padré solicitar algin otro documento en cualquier elapa del proceso de sgieccion

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CGANGELAGION DEL PROGESQ

1.

Beclaratoria del proceso como desiarto
El proceso puede ser declarado desierlo en alguno de los siguienies supuesios:

a. Cuando no se presentan postulanies al proceso de selecgion.
b. Cuande ningunc de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuzndo habiendo cumplida los requisitos minimes, ninguno de ios postulantes obtiene puniaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelada en alguno de los siguientes supuesios, sin gue sea responsabilidad de la entidag:

a. Cuando desaparece la neceasidad del servicio de Ia entidad con posterioridad al inicio de! proceso de seleceidn.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificacdas

1%, BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

La conduccian del proceso de seleceion en todas sus etapas estara & cargo de la Oficina Genera! de los Recursos Humanos. El area usuaria estara
presenta en la evaluacicn curricular y en la entrevista personal.

El procesao de seleccidn de personai consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluacién Psicoldgica
G. Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de cardcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del procesc en el portal institucional del
Ministerio de Relacionas Exigriores, en el Link Transparancia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuenira publicado dentro de la
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion de! Curricufum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentade, el dia especificado en el cronograma. La gocumentacion presentada en el Curriculum Vitag
debera de satisfacer los requisitos ménimos especificados en los Términos de Referencia. El Curricuium Vitae y la documentacién gue lo sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de |a experienciz laboral se lomaré en cuenta dnicamente 1as constancias de trabajo yio
servicios.

* Cusriculum vitae simple

+ Copia de DN}

* l.a documentacion que sustente el cumplimiento de los requisifos minimos establecidos en los términos de referencia.
+ En caso de ser de |as fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Liceaciado,

* En caso de ser persona con Discepacidad, se adjuniard el certificado de discapacidad emitido CONAD!S

* La Oficina General de Recursos podra saolicitar decumentos originales para realizar Ja verificacién posterior.



El sobre que contiene los documentos sclicitados debarz llevar el siguiente rétulo.

Sefiores:
Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N°. .. e

La fista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y tendra la calificacién de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

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

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista persanal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientas, actitud, enire otras competencias; y estara a carga de la Oficina General de Recursos Humanos y del &rea solicitante de personal.

Lz lista de Ios resultadas de esta etapa serd publizada en la pagina instilucional y se tendra en consideracian el orden de mérito cblenide por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje cbtentdo en |2 Etapa de Entrevista, a los postulanies que hayan acreditada ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de NP 26248 y su reglamenta,

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan abtenido un puntaje aprobatorio ebtendrén una
banificacian del quince por ciente (15%) dei purtaje final oblenido, segin Ley N° 28184, fey que madifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de
Parsonas con Discapacidad.

Resultado Final del Froceso de Seleccidn.

Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante (s) deberan obtener el puniaje minimo de noventa {90) puntos, que es el resultado de Ja
suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman ef proceso de seleccion. 5i dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara comao ganador o ganadores &l (a los) postulante(s) que abienga el mayer puntaje.

El Resultado final del Procese de Seleccldn se publicard en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores, segln cronograma.

Duracidn del Contrato

El contrate CAS que se suscriba como resuliado de la presente convocatoria tendra un plazo de dos (2) meses contados del 1 de mayo al 30 de junio de
2014, pudiendo prorregarse o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos



