Ministerio
de Comercio Exterior
y. Turismo

“Afo del Buen Serwcm al Ciudadano

PROCESO CAS N° 028-2017-MINCETUR/COPESCO

|. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los Servicios de un Responsable de Prensa e Imagen Institucional para la
Unidad de Administracion de Plan COPESCO Nacional
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Administracion de Plan COPESCO Nacional.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Area de Recursos Humanos de la Unidad de Administracion.
4. Base legal
a.Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b.Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c.Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1. Experiencia profesional no menor de 04 afios
en entidades de |a administracion publica y/o
Sector Privado, acreditado.

2. Experiencia profesional minima de 03 afios en
areas de Comunicaciones Imagen Institucional
y/o Prensa de la Administracion Publica y/o
Sector Privado, acreditado.

Experiencia

Liderazgo

Pensamiento estrategico
Trabajo en equipo
Habilidad analitica
Orientacidn a resultados
Iniciativa
Empoderamiento
Relaciones publicas

Competencias

0Nk N =

—

Titulo Profesional en la carrera de
Formacidon Académica, grado Comunicaciones o Periodismo, con Colegiatura
académico y/o y Habilitacion vigente, acreditado.

nivel de estudios 2. Maestria en Administracién, Direccion o
Gestion, acreditado.
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1. Capacitacién en Comunicacién Institucional,
acreditado con constancia o certificado.
2. Conocimiento de Locucion de Radio vy

Conocimientos para el puesto y/o Television, acreditado con constancia o

cargo: o certificado.
minimos o  indispensables y 3. Capacitacién en el Comportamiento del
deseables Consumidor y/o Corporativo, acreditado

4. Dominio practico de aplicaciones del entorno
Windows acreditado con constancia o
certificado o declaracidn jurada.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;
a) Elaborar las acciones de difusion de la Institucién con el objetivo de difundir las

funciones y competencias de Plan COPESCOC Nacional.

b) Brindar asesoria comunicacional en todo lo relacionado a actividades oficiales y

protocolares.

c) Cautelar la imagen e identidad institucional para su uso adecuado.

d) Administrar el disefio y contenido de la pagina Web, intranet y redes sociales de la
institucion.

e) Coordinar acciones de comunicacién interna de Plan COPESCO Nacional.

f) Coordinar, organizar y desarrollar actividades relacionadas a los eventos
protocolares de la Institucion.

g) Evaluar y coordinar la elaboracién de especificaciones técnicas de materiales
publicitarios y de imagen institucional.

h) Las demas funciones que le asigne la Unidad de Administracién.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

Plan COPESCO Nacional, Ubicado en Av.
José Galvez Barrenechea N° 290, San Isidro.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato Inicio: 01.07.2017
Término; 30.09.2017

S/. 6,000.00 (Seis Mil y 00/100 Soles).
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador.
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

T T T j‘i i il T BT
ETA_M S DE :IjPROCESO :I-CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
— — - | De acuerdo ala | DlreCC|on Ejecutlva Area de
. . necesidad de la | Planificacion y Presupuesto
Aprobacion de la Convocatoria dependencia H6 (5 [IriaH He
usuaria. Administracion
Publicacion c_iel proceso en el Servicio | 10 dias anteriorgs Unidad de Administracion
Nacional del Empleo a la convocatoria
1 Publicacion de la convocatoria en el | Del 08.06.2017 al Area de Informatica
Portal de Plan COPESCQO Nacional. 14.06.2017 i
Presentacion de la hoja de vida Del 08.06.2017 al Mesa de Partes de Plan
2 |documentada en la Mesa de Partes 14.06.2017 COPESCO Nacional
de Plan COPESCO Nacional, e aciona
i ‘ SELECCION‘ L
- , . Del1506 2017al i
3 | Evaluacion de la hoja de vida 20.06.2017 Comité Evaluador
Publicacion de resultados de la s Bosmyopn M
4 |evaluacion de la hoja de vida en el 21.06.2017 Kras da (it ’;{manos
Portal de Plan COPESCO Nacional. [e de inigrinatita
Evaluacién Escrita
5 |Lugar: Sala de Reuniones de Plan 22.06.2017 Comité Evaluador
COPESCO Nacional (1er. Piso).
Publicaciaon de resultados de la dirns da B H
6 |evaluacion escrita en el Portal de 23.06.2017 reaA © C?CLIH?OS ’ltj_manos
Plan COPESCO Nacional. fea de informatica
Entrevista
7 |Lugar: Sala de Reuniones de Plan 26.06.2017 Comité Evaluador
COPESCO Nacional (1er. Piso).
8 Publicacién de resultado final en el 97 06.2017 Area'de Recursos Humanos
Portal de Plan COPESCO Nauonal T Area de Informatica
‘ b 1| jiEE
e i ;_f.SUSCRIPcioN Y REGISTRO DEL CONTRATp, R
9 | Suscripcidn de Contrato 30.06.2017 Area de Recursos Humanos
10 | Registro de Contrato 01.07.2017 Area de Recursos Humanos

(*) La documentacion presentada no sera devuelta, formara parte del expediente de
Contratacion.
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un minimo
de puntos, distribuyéndose de esta manera:

LUACIC | PESO | PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA —_— WU A
DE VIDA 3 e R
a. Experiencia 40% 100
b. Formacién Académica 30% 80 100
c. Capacitacion (*) 30% 80 100
Puntaje Total de la o
Evaluacion de la Hoja de Vida| 007 ._ | - Wk
EVALUACION ESCRITA 30% et
EVALUACION PSICOLOGICA No tiene puntaje
ENTREVISTA 40%

100% 80 100

(*) Se conSIderara Ia capacntamon que haya tenido el postulante en los tltimos § afios,
relacionados con el servicio requerido.

El puntaje aprobatorio sera de 80 puntos.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida:
Los requisitos del Perfil del postulante deberan ser sustentados obligatoriamente
con la copia simple de los documentos pertinentes.
La informacion consignada en la hoja de vida tiene caréacter de declaracion jurada,
por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la
entidad.

2. Documentacién adicional:
Presentar los Anexos que seran colgados con la convocatoria en el Portal de Plan
COPESCO Nacional.

3. Oftra informacién que resulte conveniente:
Copia del DNI.

VIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

1. Declaratoria del proceso como desierto
a. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
b. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los

postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.
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2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Oftras debidamente justificadas.

IX. NORMAS IMPORTANTES

a. Los Postulantes que no presenten curriculum vitae documentado y foliado
adjuntando los anexos correspondientes seran descalificados
automaticamente.

b. Los Postulantes no podran presentarse simultaneamente a mas de una
convocatoria de detectarse omision a esta disposicion seran eliminados
automaticamente.

c. El Cronograma establecido podra ser modificade en cualquier etapa del
proceso, conforme a las necesidades de la entidad.

d. Es aplicacién la bonificacion dispuesta por la Ley N° 29973 (art.48), Ley
29248 (art4) y sus reglamentos respectivamente, siempre que el
postulante lo acredite con documento emitido por la autoridad competente.

Av, José Gélvez Barrenechea N 290
www.plancopesconacional.gob.pe | San Isidro, Lima 27, Perd
Teléf, (01) 4119500



Ministerio

de Comercio Exterior
y Turismo

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

ANEXO A

MODELO DE CURRICULUM VITAE

N2 DE CONVOCATORIA CAS:

L. DATOS PERSONALES

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia /mes /afio
NACIONALIDAD: ESTADO CIVIL:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: RUC:
DIRECCION:
Avenida/Calle Ne Dpto.
CIUDAD: DISTRITO:
TELEFONO: CELULAR:
CORREQ ELECTRONICO:
COLEGIO PROFESIONAL DE: (SI APLICA)
REGISTRO N°: LUGAR DEL REGISTRO

| Av, José Gdlvez Barrenechea NO 290
www.plancopasconacional.gob.pe | San Isidro, Lima 27, Perd
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Il FORMACION ACADEMICA

{En el caso de Doctorados, Maestrias, Especializaciones y/o Postgrado, referir sélo los que estén
involucrados con el servicio al cual se postula).

1] ST BT ] B ‘
T | UNNERSDAD, (1| ' qsays | | REALZADOS || (PTERSONDEL
AN - INSTIUTOO. 1 Tone™ | pspefHASTA | o
| ‘ [ legiollib Y I | AR )
et L TVEVRNGY | (MES/ARO)
|
I i )
Maestria | : l
- - -t
el ‘ | | _____ ! |
Bachillerato ] ‘ J ‘ )
Nota:
(1) Dejar en blanco aquellos que no apliquen.
(2) Si no tiene titulo especificar si estd en tramite, es egresado o alin estd cursando estudios.
ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS
| it fif | |t {
R o B Bl b | ey e i ‘w.FEClél)ADE
gl il A aunaDl i (i EXTENSION DEL
i sl R i S ) DESDES//"";“T“ TUO()
li i ‘ | ' MES/ANO LR
Segunda
Eeredializadd
Post-Gradoo
e e
Informética (2) |
Idiomas (3) i i 3
_‘ OSSN ————— 4 _J
(1) Dejar en blanco aguellos que no apliquen.

(2) Especificar programas o aplicativos que domina:

Av, Josd Galvez Barrenechea N® 290
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(3) Marcar con un aspa donde corresponda:
Idioma 1: Idioma 2:
Muy Bien Regular Muy Bien Bien Regular
Bien
Habla - - - Habla _ _ _
Lee - - - Lee _ - S
Escribe Escribe

118 EXPERIENCIA LABORAL

Detallar en cada uno de los siguientes cuadros, sélo la experiencia que esté involucrada con el servicio
al cual se postula y en orden cronoldgico.

Breve descripcién de la funcidén desempefiada:

Marcar con aspa segun corresponda:
Publica (__), Privada {__), ONG (__}, Organismo Internacional {__}, Otro( )

Breve descripcién de la funcion desempefiada:

| Ay, José Gdlvez Barrenachea N© 290
| San Isidro, Lima 27, Perl
Teléf, (01) 4119500
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Marcar con aspa segln corresponda:
Publica (), Privada {__), ONG (__), Organismo Internacional {__}), Otro{ )

Breve descripcion de la funcion desempefiada:

Marcar con aspa seguin corresponda:
Publica {__), Privada (__), ONG (__), Organismo Internacional (__), Otro( )

Nota: Se podra afiadir otro cuadro si es necesario.

V. REFERENCIAS PERSONALES

Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las dos Gltimas instituciones
donde estuvo trabajando.

Firma

Fecha

Av, José Galvez Barrenechea N® 290
www. plancopesconacional.gob.pe | San Isidro, Lima 27, Perd
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ANEXO B
DECLARACION JURADA
La (el) que suscribe , identificada{o) con DNI N°

y con RUC N® , domiciliada {0) en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener antecedentes Penales ni Judiciales, gozar de Buena Salud Fisica y Mental. En caso de resultar falsa la
informacion que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa declaracion en Procesos Administrativos —
Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley
N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General,

Lima, de del 20

Firma

Nombre:
DNI N°

Ay, José Galvez Barrenaechea NY 290
www.plancopesconacional.gob.pe | San Isidro, Lima 27, Perd
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