Ministerio

de Economia y Finanzas

Ano del Buen Servicio al Ciudadano
PROCESO CAS N2 001-2017-PROINVERSION

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ANALISTA EN COMUNICACION DIGITAL

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Analista en Comunicacién Digital
2. Dependencia, unidad orgdanica y/o area solicitante
Oficina de Comunicaciones e imagen Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Administracion - Comité Especial
4. Baselegal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL MINIMO DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios y dos (02) afios de
Experiencia experiencia en funciones relacionadas al cargo
Orientacidn a resultados, busqueda de la informacidn, iniciativa,
Competencias trabajo en equipo.

Bachiller Universitario o Titulado en Instituto Superior en Ciencias de

Formacién Académica, grado académico y/o la Comunicacién, Publicidad, periodismo o carreras afines.

nivel de estudios

Conocimiento del Idioma Inglés a Nivel Intermedio y conocimientos
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables |de disefio grafico y edicion de videos

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

1.- Monitorear, supervisar y brindar el mantenimiento de las redes sociales con la finalidad de dar a conocer la gestién de Proinversién.

2.- Elaborar los mensajes digitales a difundir en redes sociales, a nivel de contenido y de disefio grafico.

3.- Analizar los contenidos de los mensajes externos o internos en las principales redes sociales, a fin de incrementar las visitas y seguidores
en los perfiles de las redes sociales implementadas en Prolnversién.

4.- Elaborar Reportes e Informes comunicacionales relacionados a la redes sociales de Prolnversion

5.-  Apoyo en la elaboracién de la Estrategia Digital para PROINVERSION.

6.- Asistir en labores de atencién a la prensa, actualizacién de base de contactos de medios, produccion de material informativo digital,
fotografia asi como busqueda de informacidn como apoyo a la produccién de material informativo

7.- Apoyar en el monitoreo, revision y edicion de reportes diarios de noticias a fin de incluir las que sean necesarias en los reportes de
noticias.

8.- Apoyar en la realizacion, cobertura y difusién de los eventos realizados por Prolnversion

9.- Apoyar en la elaboracién de Boletines Informativos Institucionales digitales y mantener actualizado el archivo fotografico virtual que
produzca la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.

10.- Otras actividades afines al cargo que le asigne el Jefe de Comunicaciones e Imagen Institucional.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Av. Enrique Canaval Moreyra N° 150 - San Isidro
Dos (2) meses:
Duracion del contrato Inicio: marzo 2017

S/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 Nuevos Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Remuneraciéon mensual
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Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria . L .
1 Direccion Ejecutiva
, Pu.bl.lcam.onden la tIZ))lrecuon Genfe’ralddell Servlluo Nacional del Empleo del Del 03 al 16 de Ao de Personl
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo febrero 2017
Publicacién en el portal del estado www.peru.gob.pe - Transparencia Del 03 al 16 de i
Area de Personal
febrero 2017
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en WEB de la entidad y Mesa de Partes, Lima
3 Del 17 al 23 de Comité Especial
febrero 2017
Presentacién de la hoja de vida documentada via fisico en cualquiera de las
Del 17 al 23 de

siguientes direcciones:

4 |Av. Enrique Canaval Moreyra N° 150 San Isidro, Lima febrero 2017

Hora: de 09:00 a

Mesa de Partes

17:00 horas
SELECCION

Evaluacion de la hoja de vid L .
5 valuacion de fa hoja de vida 24 de febrero 2017 Comité Especial

Publicacién de resultados de la evaluacidon de la hoja de vida en WEB y Mesa de " .
6 27 de febrero 2017 Comité Especial

Partes (7)

Otras e\./?luacllorTes: (8) . Fecha: 28 de

Evaluacién Técnica y Entrevista Personal « .
/ L C IM N° 150, piso 7 San Isidro, Li febrero Area Usuaria

ugar: Canaval Moreyra , piso 7 San Isidro, Lima 2 las 15:00 horas

Publicacién de resultado final en WEB y Mesa de Partes (9) el 01 de marzo » .

8 2017 Comité Especial

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

9 |Suscripcién del Contrato Del 02 al 07 de Area de Personal
marzo 2017

10 |Registro del Contrato Del 08 al 14 de Area de Personal
marzo 2017

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

manera:
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 30%
1 [Experiencia laboral: 10%
a) Mas de cuatro (04) afios 10

Experiencia profesional en funciones
2 . 15%
relacionadas al cargo:

a) Mas de dos (02) afios 15

3 |Nivel de Inglés: 5%

a) Nivel Avanzado 5
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30

Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida
OTRAS EVALUACIONES (10) 30%

a. Evaluacién Técnica 30% 10 30
Puntaje Total Otras Evaluaciones 30
ENTREVISTA 40%

a. Dominio tematico / capacidad analitica 20% 0 20

b. Iniciativa / facilidad de comunicacion 10% 0 10

c. Liderazgo/capacidad para trabajar en equipo 10% 0 10
Puntaje Total de la Entrevista 0 40
PUNTAIJE TOTAL 100% 100

El puntaje aprobatorio sera de 80.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacidn consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad. El postulante
deberd presentar copia simple de la documentacién que sustente y/o acredite el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en
el numeral Il del presente en un folder manila debidamente foliado y visado en todas las hojas, presentarlo en Mesa de Partes de la

Entidad en sobre cerrado consignado el nombre del postulante y el numero del proceso CAS.

Otra informacion que resulte conveniente:

En caso de tener alguna condicidn de discapacidad permanente e irreversible se debera adjuntar copia del correspondiente Certificado
de Inscripcidn en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad emitido por el Consejo Nacional para la integracion de la Persona
con Discapacidad - CONADIS.

En caso de tener la condicién de ser licenciado en las Fuerzas Armadas se deberd adjuntar al curricular vitae una copia simple del
documento emitido por la autoridad competente que acredite dicha condicidn. De no presentar dicho documento en su curricular vitae
no tendra derecho a la asignacidn de la bonificacidn, ni podra ser materia de subsanacién alguna.

Para la acreditacion de la experiencia profesional (desde la obtenciéon del grado de bachiller), solo se aceptaran constancias o
certificados de trabajo, abstenerse de presentar otros documentos ya que estos no seran considerados para determinar las
experiencias requeridas. Para la acreditacion de conocimiento en algun tema o estudios de cualquier tipo incluyendo idiomas, solo
se aceptaran diplomas o certificados para los concluidos y constancias para los que se encuentren en curso, de presentar
documentacion en idioma extranjero, se debera adjuntar la respectiva traduccion, que sera considerada como Declaracién Jurada,
caso contrario estas no seran consideradas en la evaluacion.

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

1.

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.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion
& del proceso.

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. Otras debidamente justificadas



