Presidencia

del Consejo de Ministros

Oficina General de
Administracion

PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 008-2013-CAS-CONCYTEC/OGA
SEGUNDA CONVOCATORIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE UN ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES

GENERALIDADES

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia, Innovacién Tecnoldgica, a través de la Secretaria
General, requiere contar con los servicios de un Especialista en Comunicaciones a fin que realice
funciones relativas a la imagen institucional del CONCYTEC.

Dependencia, Unidad Orgéanica y/o Area Solicitante

Secretaria General del CONCYTEC

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina General de Administracion.

Base Legal

- TUO de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,

D.S. 304-2012-EF.

- Ley N° 29951, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Ejercicio Fiscal

2013.

- Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de Contratacion

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.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Puablica.

- Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios y normas que incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificaciones y

conexas, de ser el caso.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia General

Experiencia laboral no menor de ocho (08 ) afios
en instituciones publicas y/o privadas en
actividades relacionadas al objeto de la
convocatoria.

Experiencia Especifica

Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
la Administracion Puablica en actividades
relacionadas al objeto de la convocatoria.
Experiencia en campafias de comunicacion
social, posicionamiento e imagen de marca tanto
en entidades publicas y/o privadas

Manejo de sistemas informaticos, paquetes de
disefio grafico y multimedia.

Haber interactuado con organizaciones e
instituciones diversas del sector publico o
privado

Competencias

Capacidad de andlisis, proactividad, orientacion
a resultados, adaptabilidad, trabajo en equipo,
compromiso laboral, planificacion, comunicacion,
tolerancia al trabajo bajo presion.

Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Licenciado en Ciencias de la Comunicacion y/o
carreras afines.

Estudios de Maestria en Ciencias de la
Comunicacién, Marketing o afines.
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M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Asesorar a la Alta Direccion en temas de comunicacién, prensa e imagen institucional.

b. Coordinar con los medios de comunicacion la difusion de informes, comunicados, notas de
prensa, programas y acciones de CONCYTEC que se encuentren previamente aprobado por las
unidades organicas y la Alta Direccion.

C. Contribuir a la consecucién de las metas previstas en el Plan Operativo Institucional a través
de la adecuada programacion y ejecucion de actividades.

d. Supervisar y evaluar las actividades orientadas a difundir la imagen e identidad institucional
a nivel interno y externo.

e. Organizar y convocar conferencias de prensa o entrevistas, de acuerdo a las disposiciones
de la Alta Direccion, asi como coordinar los compromisos autorizados de altos funcionarios con
la prensa y representantes de medios informativos.

f. Proponer y producir los materiales de difusion, impreso, radial y televiso que permita difundir
los temas de interés y las actividades realizadas por el CONCYTEC.

g. Proponer y participar del disefio de la Péagina Web Institucional, supervisando la
actualizacion de la misma con las unidades orgéanicas competentes.

h. Disponer y supervisar el disefio de material de comunicacion.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Secretaria General del CONCYTEC

Inicio: el que se sefiale en el contrato

Duracion del contrato S _
Término: tres (3) meses desde el inicio.

S/. 10,000.00 (Diez mil y 00/100 Nuevos Soles). Incluyen los

Remuneracién mensual montos Yy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion de la convocatoria en el | Del 16 al 29 de enero de Responsable del Area de
Ministerio de Trabajo. 2013 Personal
Pgbllcac_lpn del_ proceso en un Diario de 24 de febrero de 2013 Oflcma_ C_;enerﬁl de
Circulacién Nacional Administracion
CONVOCATORIA
Comité de Evaluacién y
1 Publicacion de la convocatoria a través del | Del 25 de febrero al 01 Direccion de Sistemas de
portal del CONCYTEC de marzo de 2013. Informacion y Comunicacion
en CTel
Presentacion de la hoja de vida|Del 25 de febrero al 01
5 documentada en Mesa de Partes de |de marzo de 2013. Tramite Documentario
Tramite documentario: Av. Del Aire N° 485, | Hora: de 8:30 hasta las
distrito de San Borja, Lima. 16:00 horas




Presidencia

del Consejo de Ministros

Oficina General de
Administracion

Publicacion de Resultados de la - -
e . Comité de Evaluacion y
Verificacion de Documentos y Requisitos ; - .
C 04 de marzo de 2013, a Direccion de Sistemas de

3 Minimos, personal APTO y NO APTO en el artir de las 16:30 horas | Informacién y Comunicacion

portal web del CONCYTEC (Esta etapa es P ’ y
L - en CTel
eliminatoria).
SELECCION
Evaluacién del Formato de Curriculum

4 Vitae documentado ( Esta etapa es|ElI05de marzo de 2013 Comité de Evaluacién

eliminatoria)

Publicacion de resultados de la evaluacién

del Formato de Curriculum Vitae E 06 de marzo de 2013, (?omlt_g de Evz_aluamon y
documentado en el portal web del . : Direccion de Sistemas de

5 e a partir de las 16:30 . N
CONCYTEC y en lugar visible de acceso al Informacién y Comunicacion

P o horas
publico de la sede principal del en CTel
CONCYTEC.

6 Evaluacion Técnica de Conocimientos. El 08 de marzo de 2013 Comité de Evaluacion
Publicacion de resultados de la Evaluacién Comité de Evaluacio
Técnica de Conocimientos en la P&g. | El 08 de marzo de 2013, Diromlie’n 3 é‘? ;Ja:]'ong

7 Institucional del Consejo Nacional de|a partir de las 16:30 Inf eccior eC stemas de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion | horas n ormamoennyCTc()arlnunlcamon
Tecnoldgica. www.concytec.gob.pe
Entrevista El 12 de marzo de 2013,

8 Lugar. Av. Del Aire N° 485 — distrito de San |a partir de las 9:00 Comité de Evaluacion
Borja horas
Publicacion de resultados finales, a través | El 13 de marzo de 2013, D?:;?gg:gf;i?;;f;ge

9 del portal del CONCYTEC y en el periddico | a partir de las 16:30 - oo

: Informacién y Comunicacion
mural de Mesa de Partes: horas
en CTel
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Dentro de los 5 primeros
12 Suscripcion del Contrato dias haplles_§|gu|entes a Area de Personal
la publicacion de los
resultados finales
Cinco (05) dias
13 Registro del Contrato ppstgrlores ala Area de Personal
suscripcion del contrato
VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MiINIMO MAXIMO

EVALUACION TECNICA 30%

a. Examen de conocimientos o psicotécnico 30% | 20 puntos 30 puntos
EVALUACION CURRICULAR 30%

a.  Experiencia general 10% 7 puntos 10 puntos
b.  Experiencia especifica 10% 7 puntos 10 puntos
c. Formacién académica 10% 7 puntos 10 puntos
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Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 21 puntos 30 puntos

ENTREVISTA 40%
a. Demuestra conocimiento al cargo que postula 10% 10 puntos
b. Liderazgo y Comunicacion 10% 10 puntos
c. _ Disposicion para el trabajo en equipo y tolerancia 10% 10 puntos
d.  Actitud personal y compatibilidad con el ambiente de trabajo 10% 10 puntos
Puntaje Total de la Entrevista 24 puntos 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 65 puntos 100 puntos

Nota: Las personas que no fueran seleccionadas so6lo podran recoger sus documentos hasta el dia 05 de

abril del presente afio, pasada esta fecha se procedera a desecharlos.

VILI. DOCUMENTOS A PRESENTAR

1) De la presentacion del Formulario de Curriculum Vitae:

2)

La informacién consignada en el Formulario de Curriculum Vitae (Anexo 1) tiene caracter
de Declaracion Jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve
a cabo la entidad.

Formulario de Curriculum Vitae documentado en copia simple, foliado y firmado en cada
una de sus hojas incluidos los documentos que lo sustentan, los mismos que deberan
tener relacion directa con los requisitos contenidos en el perfil del puesto, se presentara en
un (1) sobre cerrado y estara dirigido al Comité de Evaluacion de la Convocatoria CAS N°

008-2013-CONCYTEC — SEGUNDA CONVOCATORIA, de acuerdo a:

SOBRE: HOJA DE VIDA DOCUMENTADA

Sefiores:

CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION TECNOLOGICA
— CONCYTEC

Av. Del Aire N° 485

San Borja

Att. Comité Evaluador

Proceso de Contratacién CAS N° 008-2013-CONCYTEC/OGA

SEGUNDA CONVOCATORIA

Documentacion adicional:

El Formulario de Curriculum Vitae, debe ser llenado a mano o por medio mecanico y debera
obligatoriamente contener la siguiente documentacion:

Los documentos que acrediten la informacion sefialada en el formulario,

a.
necesarios para la evaluacion por parte del Comité de Evaluacién, caso contrario lo
sefialado en el formulario carecera de puntaje.

b. Copia simple del Documento Nacional de Identidad vigente firmada.

C. Carta de Presentacién con datos del Postulante — Anexo N° 2.

d. Declaracién Jurada - Anexo N° 3.

e. Declaracién Jurada de Relaciéon de Parentesco — Anexo N° 4.

Todos los documentos deben ser foliados y visados por el postulante, y deben ser presentados
en el orden anteriormente establecido.
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VIII.

3)

2.

Tecnoldgica
Otra informacion que resulte conveniente:

En caso de ser una persona con discapacidad debera adjuntar el certificado de discapacidad
permanente e irreversible otorgado por las instituciones que sefala la Ley o la Resolucion
Ejecutiva de Inscripcion en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad a cargo del
Consejo Nacional de Integracién de las Persona con Discapacidad (CONADIS).

En caso de ser personal de las Fuerzas Armadas, deberd adjuntar la documentacién que lo
acredite.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
C) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los

postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

Cancelacion del Proceso de seleccion

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

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

b) Por restricciones presupuestales.

C) Otras debidamente justificadas
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ANEXO

FORMULARIO DE CURRICULUM VITAE

N° 1

(Declaracién Jurada)

Proceso de Contratacion CAS N° 008-2013-CONCYTEC/OGA

SEGUNDA CONVOCATORIA

Indicaciones:

Ingresar las fechas en dd/mm/aa
Completar con letra imprenta

Oficina General de
Administracion

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del principio de Presuncién de veracidad previsto en el
numeral 1.7 del articulo IV del Titulo Preliminar y articulo 42° de la Ley N° 27444, Ley General del
Procedimiento Administrativo General, sujetdndome a las acciones legales y/o penales que correspondan
de acuerdo a la legislacion nacional vigente. Por lo que Declaro que todos los datos y/o informacion

declarada en el presente documento es verdadero.

1. DATOS PERSONALES

Nombre

Apellidos

Fecha de nacimiento

Direccién domiciliaria

N° DNI

N° RUC

Teléfonos de contacto | | Celular |

| Casa |

Correo electronico

Los datos aqui incluidos deben estar acompafiados de los documentos sustentatorios
correspondientes. Cuando en la presente relacion de méritos no se adjunten los datos y
documentos necesarios para la evaluacién por parte del Comité Evaluador, dicha actividad no

merecera puntaje alguno por parte del mismo.

2. FORMACION TECNICA/ UNIVERSITARIA

Periodo
Instituto/Universidad Grado obtenido Duracién Desde/ afios
(afios) Hasta / afio
3. POSGRADO, MAESTRIA y DOCTORADO
Periodo
Instituto/Universidad Grado obtenido Duracién Desde/ afios
(afios) Hasta / afio
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4. ANTECEDENTES LABORALES VINCULADOS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Periodo
Organizacion (Especificarct:igrogggt:rrggz realizadas) Desde/ anos TOTAL
Hasta / afio Afos/meses
5. OTROS ANTECEDENTES LABORALES
Periodo
Organizacioén Cargo/Tareas Desde/ afios TOTAL
(Especificar tipo de tareas realizadas) Hasta / afio Afios/meses

6. CURSOS Y SEMINARIOS QUE ESTEN VINCULADOS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Instituto/ Universidad Seminarios, Cursos y otros Carga Periodo
Horaria Desde/
(hs) Hasta /

7. OTROS CURSOS y SEMINARIOS

Instituto/ Universidad Seminarios, Cursos y otros Carga Periodo
Horaria Desde/
(hs) Hasta /

8. ACTIVIDAD ACADEMICA

Periodo
Institucion Educativa Asignatura Cargo Docente Desde/ afios
Hasta / afio
9. IDIOMAS

Nivel Periodo
Institucion Educativa Idioma aprobado Desde/
Hasta /

10. PUBLICACIONES, INVETIGACIONES, OTROS

Titulo/Tematica Lugar de Publicacion Fecha

11. OBSERVACIONES
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La valoracion de los méritos y antecedentes correspondientes, se realizaran contra la
informacion contenida en los certificados, constancias y/o toda la documentacion presentada de
acuerdo a lo establecido en las bases.

ANEXO N° 2

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
(Declaracion Jurada)

Proceso de Contratacion CAS N° 008-2013-CONCYTEC-0OGA
SEGUNDA CONVOCATORIA

Sefiores
Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon Tecnolégica— CONCYTEC
Presente.-

En atencion a la Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios N° 008-2013-
CONCYTEC/OGA, agradeceré ser registrado como postulante para el proceso que tiene por objeto
la Contratacién Administrativa de Servicios de UN ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES.

Asimismo, DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacion corresponde a mis datos
personales:

Nombre y Apellidos
Domicilio Actual
Correo Electronico
N° DNI

Fecha de nacimiento
RUC Ne° Teléfono Celular

Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del principio de Presuncion de veracidad previsto
en los articulos IV numeral 1.7 y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, sujetandome a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la
legislacién nacional vigente.

Lima,.............. de ..o, de 2013.

Firma del Postulante
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ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA

Proceso de Contratacion CAS N° 008-2013-CONCYTEC/OGA
SEGUNDA CONVOCATORIA

Y O e , identificado con D.N.I. N° ................. , con
domicilioen .......cocoovieiiiiiiii ,declaro bajo juramento:

No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcion Docente).
No percibir pensién a cargo del Estado.

No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria
No tener juicio pendiente con el Estado.

No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

No tener Antecedentes Judiciales.

No tener Antecedentes Penales.

No tener Antecedentes Policiales.

No me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judicialmente para contratar con el
Estado.

o] No me encuentro impedido(a) para ser postor o contratista, segin lo previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

0 Que la direccién antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del principio de Presuncion de veracidad previsto
en los articulos IV numeral 1.7 y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, sujetdndome a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la
legislacién nacional vigente.

Lima, ............ de.ooviiiiiiinin, de 2013
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

Proceso de Contratacion CAS N° 008-2013-CONCYTEC/OGA

SEGUNDA CONVOCATORIA

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razén
de matrimonio o uniones de hecho, con personal incorporado al CONCYTEC, bajo cualquier
denominacién que involucre modalidad de nombramiento, contratacion a plazo indeterminado o
sujetos a modalidad, Contrato Administrativo de Servicios, designacion o nombramiento como
Miembro de Organos Colegiados, designacion o nombramientos en cargos de confianza, o en
actividades ad honorem.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las correspondientes
acciones administrativas de ley.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en el CONCYTEC presta servicios el personal cuyos apellidos y

nombres indico, a quien me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo
matrimonial (M) y unién de hecho (UH) sefialados a continuacion:

Relacion Apellidos Nombres Detalle de Oficina
Grado Parentesco por consanguinidad Parentesco por afinidad
En linearecta En linea colateral En linea recta En linea
colateral
Padres del
ler Padres/hijos conyuge,
hijastros
2do Abuelos/nietos Hermanos Ab ue!os y nietos H,e rmanos del
del cényuge conyuge
3ro Bisabuelos/bisnietos | Tios, sobrinos
Primos, sobrinos-
4to . .
nietos, tios- abuelos

Formulo la presente declaracion en virtud del Principio de Presuncion de veracidad previsto en los
articulos 1V del Titulo Preliminar numeral 1.7 y 42° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General, sujetdndome a las acciones legales y/o penales que correspondan de
acuerdo a la legislacion nacional vigente.

Lima, ...... de ...l de 2013

FIrma ...
Nombres y Apellidos .........cccoeevviiiiiienannne.
D.NLL N
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