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Ministerio Despacho

de Comercio Exterior Ministerial Plan Copesco Nacional

y Turismo

“Decenio de la igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N° 120- 2020-MINCETUR/COPESCO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE UN (1) ASISTENTE EN COMUNICACION AUDIVISUAL

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los Servicios de un (1) Asistente en comunicacion audiovisual para la
Oficina de Imagen Institucional, Comunicacion y Gestién Social de Plan COPESCO
Nacional.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Direccién Ejecutiva de Plan COPESCO Nacional.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Recursos Humanos de la Unidad de Administracion.

4. Base legal
a.Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial

b.

del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

.Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

.Decreto de Urgencia N° 014-2019, Decreto de urgencia que aprueba el

presupuesto del sector publico para el Afio Fiscal 2020

.Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el régimen especial que regula las

modalidades formativas de servicios en el sector publico.

. Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto

Legislativo N° 1401.

.Resolucion N° 312-2017-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 004-2017-

SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

.Resolucion N° 313-2017-SERVIR-PE que aprueba la “Guia metodoldgica para

el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes
distintos a la Ley 30057, Ley del Servicio Civil’, que en Anexo N° 01 forma parte
de la mencionada Resolucion.

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza la

modificacion de la Resolucion N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos
de seleccion.

. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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[I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

L . 1. Bachiller municacion ial, Cienci |
Formacion Académica, Cac e. de. ,COI u c.ac,o dso;at, Cie C?Sfde 6},[.
grado académico y/o omunicacion, Ingenieria de Sistemas e Informatica o

nivel de estudios (*) similares.

Cursos y/o estudios de 1. Curso en fotografia y/o disefio grafico, acreditado.
especializacion (*)

1. Conocimiento de programas de edicién audiovisual y disefio
Conocimientos gréfico.
2. Manejo de equipos audiovisuales.

1. Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el Sector
Publico y/o Privada, acreditado.

Experiencia (* L . - o .
P ) 2. Experiencia profesional minima de un (01) afio en funciones
0 puestos similares en el sector publico, acreditado.

=

Adaptabilidad — Flexibilidad

Trabajo en equipo

3. Orientacion a resultados y logros de los objetivos
institucionales

Iniciativa

n

Competencias

»

Otros(*) 1. No aplica

Los requisitos sefialados (*), se consideran requisitos minimos para que el postulante sea considerado APTO para el
Proceso de Seleccion.

De acuerdo a lo solicitado en el perfil del puesto, el postulante debera tener en
cuenta las siguientes especificaciones:

Para el caso de: Se acreditara con:

e Copia del Grado académico de Bachiller, Titulo profesional o
Titulo Técnico, de ser requerido.

e Copia de la constancia y/o certificado que acredite haber
concluido los estudios de Maestria en la especialidad
requerida, de solicitarse como requisito minimo.

e Copia de la constancia y/o certificado que acredite la condicién

Formacion  Académica, de egresado o el nivel de estudios requerido, expedidos por la
grado académico y/o institucion educativa, que acredite su condicion, siempre y
nivel de estudios cuando sea solicitado como requisito minimo.

e En caso se solicite constancia de habilitacion, el postulante
deberd presentar el documento emitido por el colegio
profesional correspondiente.

e El postulante deberad contar con habilitacién vigente como
minimo hasta la finalizacion del proceso de seleccion,
conforme al cronograma de las presentes bases.
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Cursos y/o estudios de
especializacion

Para el caso de los Programas de Especializacién o
Diplomados deberan tener una duracién minima de noventa
(90) horas; y si son organizados por disposicién de un ente
rector, se considerard como minimo ochenta (80) horas, los
mismos que se acreditaran mediante certificados o diploma.
Los Cursos (*), se acreditaran mediante certificado o
constancia con una antigiedad no mayor de cinco (5) afios.
Esto incluye cualquier modalidad de capacitaciéon: cursos,
talleres, seminarios, conferencia, entre otros.
(*) Se podra considerar un minimo de horas de capacitacion,
las cuales son acumulativas, de ser requerido por la
Unidad usuaria.

Conocimientos

Estos conocimientos no necesitan ser sustentados con
documentacion, la validacion de estos conocimientos debera
realizarse en la etapa de evaluacion de conocimiento y/o en la
entrevista final del proceso de seleccion.

Experiencia

Para la acreditacion de la experiencia sera valida la
presentacion de certificados, constancias de trabajo,
resoluciones de encargatura y de cese, 6rdenes de servicio,
boletas de pago, contratos y/o adendas. Todos los
documentos que acrediten experiencia deberan presentar
fecha de inicio y fin del tiempo laborado.

Para el caso de la experiencia laboral general:

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o
universitaria, el tiempo de experiencia se contara desde el
momento del egreso (*). Se considerard como experiencia
profesional para el sector publico, las practicas profesionales
ylo las practicas preprofesionales realizadas durante el Gltimo
afno de estudios, en concordancia con el Decreto Legislativo N°
1401y su reglamento aprobado mediante el D.S. N° 083-2018-
PCM. Para los casos de SECIGRA, se considerard como
experiencia laboral Unicamente el tiempo después de haber
egresado de la carrera profesional. Para tal efecto el candidato
debera presentar la constancia de egresado y el certificado de
SECIGRA Derecho otorgado por la Direccion de Promocién de
Justicia y Derechos Humanos.

(*) Es necesario que el postulante adjunte el certificado o
constancia de egreso de la formacion técnica o universitaria.
En caso no cuente con dicha informacion, se procedera a
tomar referencia la conclusién de los estudios de formacion
técnica o universitaria anexado al curriculum vitae.

Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o
universitaria completa o solo se requiere educacion basica, se
contara cualquier experiencia laboral.

Para el caso de la experiencia especifica: es la experiencia
asociada a la funcién y/o materia del puesto convocado, a un
nivel especifico o al sector al que pertenece la entidad. La
experiencia especifica forma parte de la experiencia general,
por lo que no debe ser mayor a esta.

Los periodos de experiencia se contabilizardn siempre que
hayan sido acreditados con los siguientes documentos:
Constancias o certificados de trabajo o de practicas
profesionales, indicando el cargo, fecha de inicio y término de
labores. (De no cumplirse esas condiciones, dicha constancia
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o certificado NO sera considerada para contabilizar el tiempo
de experiencia).

Resoluciones Administrativas, que indiquen las fechas de
inicio y fin de dicho periodo laboral. (De no cumplirse con esas
condiciones, dicha constancia o certificado NO sera
considerada para contabilizar el tiempo de experiencia).
Contratos y/o Adendas, que consignen el cargo, fecha de inicio
y fin del periodo laboral. (De no cumplirse con esas
condiciones, dicha constancia o certificado NO sera
considerada para contabilizar el tiempo de experiencia).
Ordenes de servicio y/o Constancia de Prestacion de
Servicios debidamente suscritas por las oficinas de logistica o
la que haga a sus veces. (De no cumplirse con esas
condiciones, dicha constancia o certificado NO sera
considerada para contabilizar el tiempo de experiencia).
Boletas de pago y otros documentos que acrediten lo
requerido, en los que se deje constancia del periodo laboral
y/o prestacion de servicios.

Otra documentacién adicional de solicitarse como requisito
minimo.
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lIl. DESCRIPCION BASICA DEL SERVICIO

Principales funciones a desarrollar:

1.

Apoyar en el desarrollo operativo de las diferentes actividades a realizar por la
Oficina de Imagen Institucional, Comunicaciones y Gestion Social de la
Direccién Ejecutiva del Plan COPESCO Nacional.

Recopilar informacién y elaborar presentaciones en diversos formatos; asi
como, videos, otros requeridos por la Oficina de Imagen Institucional,
Comunicaciones y Gestion Social de la Direccién Ejecutiva de Plan COPESCO
Nacional.

Apoyar en la elaboracion, registro y archivo del acervo gréfico (fotografias y
videos) de la Oficina de Imagen Institucional, Comunicaciones y Gestioén Social
de la Direccion Ejecutiva de Plan COPESCO Nacional.

Apoyar con el buen funcionamiento de los recursos tecnoldgicos en las diversas
campafas, eventos y actividades a cargo de la Oficina de Imagen Institucional,
Comunicaciones y Gestion de la Direccion de Plan COPESCO Nacional.
Otras actividades que le asigne la Oficina de Imagen Institucional,
Comunicaciones y Gestion Social y la Direccion Ejecutiva.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Plan COPESCO Nacional, ubicado en Av. José Galvez
Barrenechea N° 290, San Isidro / Trabajo Mixto
(presencial y remoto)

Duracion del contrato

Inicio: 24.11.2020
Término: 31.12.2020
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Cuatro Mil Quinientos y 00/100 Soles (S/ 4 500,00)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual

. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

De acuerdo a la
necesidad de la

Direccion Ejecutiva y la

Aprobacién de la Convocatoria Unidad de Planificacion y
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dependencia usuaria.

Presupuesto

Registro en el Portal Talento Pert -SERVIR

27 de octubre de
2020

Area de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la Convocatoria en el
Portal “Talento Pert” de SERVIR y en el

Del 28 de octubre al

3 | Evaluacioén Curricular

noviembre de 2020

1 Portal Web  Institucional de  Plan 10 de ng\élze(;nbre de Area de Informatica.
COPESCO Nacional.
Presentacion de la hoja de vida
5 documentada al correo electronico| 11 de noviembre de Mesa de Partes de Plan
institucional: 2020 COPESCO Nacional
mesadepartespcn@mincetur.gob.pe
SELECCION
Del 12 al 13 de

Comité Evaluador

Publicacidbn de resultados de la
4 | Evaluacién Curricular en el Portal de Plan
COPESCO Nacional.

16 de noviembre de
2020

Area de Recursos
Humanos
Area de Informatica

Evaluacion de Conocimientos Online*
5 | Se realizara de forma oral mediante video
llamada

17 de noviembre de
2020

Unidad Orgéanica/Area
solicitante

Publicacibn de resultados de la
6 | Evaluacion de Conocimientos en el Portal
de Plan COPESCO Nacional.

18 de noviembre de
2020

Area de Recursos
Humanos
Area de Informatica

Entrevista Personal Online*
7 | Se realizara a través del aplicativo Zoom

19 de noviembre de
2020

Comité Evaluador

Publicacién de resultado final en el Portal

20 de noviembre de

Area de Recursos

respuesta otorgando conformidad al
contrato, de ser posible adjuntara dicho
contrato debidamente firmado?.

2020

8 | de Plan COPESCO Nacional. 2020 _Humanos
Area de Informatica
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion de Contrato:
Se enviara por correo electrénico al )
9 postulante ganador, quien debera dar| 23 de noviembre de Area de Recursos

Humanos

! Una vez culminada la Emergencia Sanitaria el Area de Recursos Humanos entregaréa al servidor, en forma presencial
o mediante correo electrénico, el contrato debidamente firmado.
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10 | Registro de Contrato

24 de noviembre de Area de Recursos
2020 Humanos

* Ellla Coordinador/a o el personal encargado del Area de Recursos Humanos se comunicara con los postulantes para
explicar la metodologia.

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

La evaluacion de los postulantes se encuentra a cargo del Comité de Evaluador.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidon tendrdn un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES CARACTER PESO Phl/JIIl?I\I-II-SJOE IT\;JA\I )-(I-I'I?/IJOE
_ APROBATORIO
(E:\L/JARl_RLIJéLcj:llgg ELIMINATORIO | 30% 24 30
(E:\C/)’?‘\IIE)U(?I\I\(/I::g“T%ES ELIMINATORIO | 30% 25.5 30
ENTREVISTA ELIMINATORIO | 40% 32 40
PUNTAJE TOTAL 100% 100

DESARROLLO DE ETAPAS

e Evaluacién Curricular:
Se revisara los documentos presentados por los postulantes de acuerdo al Perfil
de Puesto requerido y se evaluara el cumplimento de los requisitos minimos,
segun lo siguiente:

a)

b)

Experiencia: Deberd acreditarse con copias simples de certificados o
constancias de trabajos, resoluciones de encargatura y de cese, 6rdenes de
servicio, boletas de pago, contratos y/o adendas, los documentos que
acrediten la experiencia deberan presentar fecha de inicio y fin del tiempo
laborado.

Formacion: Debera acreditarse con copias simples de certificado de
secundaria completa, certificado de estudios técnicos o profesional técnico,
diploma de bachiller y Diploma de titulo, de acuerdo a lo solicitado en el perfil
del puesto.

Capacitacion: Debera acreditarse con copias simples de certificados y/o
constancias. Se considerara la capacitacion que haya tenido el postulante en
los ultimos 5 afios, y otras capacitaciones tienen que ser relacionados con el
servicio requerido.

Se obtendra una puntuacion minima de veinticuatro (24) puntos y una maxima de
treinta (30) puntos, considerando los requisitos establecidos en el Perfil de Puesto.
Los postulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos no
seran considerados para la siguiente etapa.
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Presentacion de la hoja de vida documentada:

Toda documentacién deberd ser presentada en formato PDF con un peso maximo
de 20MB, debidamente foliada de atras hacia adelante y firmada en todas sus
hojas al correo electrénico institucional: mesadepartespcn@mincetur.gob.pe,
durante las fechas programadas en el horario de 8:30 am a 6:00 pm.

En el asunto del correo electrénico debera consignar el nimero del proceso al cual
estd postulando, asimismo en el correo se consignara lo siguiente:

PROCESO CAS N° 20___ -MINCETUR/COPESCO
1. CARGO AL QUE POSTULA:

2. NOMBRES Y APELLIDOS:

3. NUMERO DE DNI:

4. TOTAL DE FOLIOS:

Causas de declaraciéon como NO APTO:

a) La no acreditacién de los requisitos minimos del perfil de puesto, sefalados
en la convocatoria.

b) En caso de omision, presentacion incompleta o incorrecta o falta de firma, de
las declaraciones juradas o cualquier otro documento solicitado.

c) La existencia de impedimento para contratar con el Estado.

Evaluacion de Conocimientos:

Se evaluard el nivel de conocimientos sefialados en el perfil de puesto y/o
conocimientos por medio de una prueba oral, mediante video llamada.

El postulante sera considerado Aprobado siempre que su puntuacion sea minima
de veinticinco y medio (25.5) puntos y maxima de treinta (30) puntos.

La evaluacién de conocimientos sera elaborada y calificada por el area usuaria.

Se solicitara al postulante que muestre su DNI a través de la pantalla, con la
finalidad de evitar fraude o suplantacion.

Entrevista Personal:

La entrevista Personal estara a cargo del comité de Seleccion quienes evaluaran
conocimiento, comportamiento, habilidades y actitud del postulante y otros
criterios relacionados con el perfil al cual postula, la misma que se realizara a
través del aplicativo Zoom.

Los postulantes entrevistados deberan tener como puntuacién minima de treinta
y dos (32) puntos y maxima de cuarenta (40) puntos.

Se solicitara al postulante que muestre su DNI a través de la pantalla, con la
finalidad de evitar fraude o suplantacion.
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BONIFICACIONES ADICIONALES
a) Bonificacion por Discapacidad

Conforme el articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de
la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona
con discapacidad que haya participado en el concurso publico de méritos,
llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal (puntaje final), y que
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene
derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total.

El postulante que haya superado el puntaje minimo establecido para la
Entrevista Personal y acredite su condicion de Discapacitado con copia simple
del documento oficial emitido por la autoridad competente o Declaracién
Jurada donde se manifieste que tiene la condiciébn de discapacidad, al
momento de presentar su hoja de vida documentada, se le otorgara una
bonificacion del quince por ciento (15%).

Puntaje Total + 15% Bonificacion por Discapacidad = Puntaje Final

b) Bonificacion a Licenciados de la Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N° 29248 y su reglamento, los licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de
acuartelado que participen en un concurso publico de méritos, llegando hasta
la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del
10% en el puntaje total.

El postulante que haya superado el puntaje minimo establecido para la
Entrevista Personal y acredite su condicion de Licenciado de la Fuerzas
Armadas con copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente, al momento de presentar su hoja de vida documentada, se le
otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%).

Puntaje Total + 10% Bonificacion por Discapacidad = Puntaje Final

Si el postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se
suman y tendran derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje
total.

Puntaje Total + 25% Bonificacion por Persona con Discapacidad y al
Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = Puntaje Final
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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 caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante seré responsable de la informacién consignada
en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve
a cabo la entidad.

Documentacion adicional:

Presentar los Anexos A, B y C, debidamente llenados y firmados como parte
del expediente de postulacion, los mismos que seran colgados con la
convocatoria en el Portal de Plan COPESCO Nacional. La omisién de adjuntar
dichos documentos conllevara a la descalificacion automatica del postulante,
siendo los que a continuacion se detallan:

Anexo A - Curriculum Vitae

Anexo B - Declaracion Jurada

Anexo C - Declaracion Jurada de no estar impedido para contratar con el
Estado

Todos los documentos que presenten los candidatos al concurso CAS deberan
estar debidamente foliados. Asimismo, deberdn velar por que sean
documentos legibles.

Otrainformacién que resulte conveniente:

a) Copia del DNI. En caso algun candidato omita la incorporacion de la copia
del documento, queda automaticamente descalificado del proceso.

b) Las Declaraciones Juradas pertinentes que acrediten los
conocimientos requeridos u otras condiciones establecidas. En caso
de omisién, el candidato queda automaticamente descalificado del
proceso.

Nota: El postulante ganador al momento de suscribir el contrato debera
presentar los documentos originales que sustenten el cumplimiento de los
requisitos minimos del perfil del puesto, tales como: Constancia y/o Certificado
de trabajo, ordenes de servicio o la documentacion que acredite su experiencia
laboral, constancia de egreso o grado académico o titulo, certificados de cursos
de especializacion y/o diplomados, capacitaciones u otros que se hayan
solicitado en el perfil del puesto

VI. 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 no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
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c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.

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 seleccién.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras razones debidamente justificadas.

IX. NORMAS IMPORTANTES

a) Los Postulantes que no presenten la documentacion que sustente la
acreditaciéon de los requisitos minimos, asi como los anexos A, By C,
debidamente foliado, seran descalificados automaticamente.

b) Los Postulantes que no cumplan con los requisitos minimos
requeridos, sera considerado NO APTO.

c) Los Postulantes que no cumplan con obtener los puntajes minimos
requeridos en cada etapa, seran descalificados, automaticamente. En
caso que todos los postulantes obtengan un puntaje inferior al puntaje
minimo aprobatorio, la convocatoria sera declarada DESIERTA.

d) En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun
postulante, serd eliminado del proceso de seleccién adoptando las
medidas legales y administrativas que correspondan.

e) ElCronograma establecido podra ser modificado en cualquier etapa del
proceso, conforme a las necesidades de la entidad.

f) Es de aplicacion la bonificacién dispuesta por la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad (art.48) y conforme a la
Segunda Disposicion Complementaria Final de la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE.

g) Es de aplicacion la bonificacion dispuesta por la Ley 29248, Ley del
Servicio Militar (art.4) y su reglamento respectivo, siempre que el
postulante lo acredite con documento emitido por la autoridad

competente.
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