ORGANISMO DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD INFORMAL — COFOPRI
PROCESO CAS N° 061
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO — CAS
ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO

I. GENERALIDADES:
1. Objeto de la convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Especialista En Contrataciones del Estado
Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Oficina de Administracién — Unidad de Abastecimiento
2. Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccién

Comité Especial de Seleccion de Personal CAS, en coordinacion de la Unidad de
Recursos Humanos de la Oficina de Administracién.

3. Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que establece |a eliminacién progresiva del régimen CAS.
b. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de

Servicios.
¢. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que
regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, u sus

modificatorias.
d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de

Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS PETALLE. " " T :
Estudios Superiores en Administracion, minimo Bachiller.
Formacion: Constancia de Certificacién vigente otorgada por el Organismo

Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE

Experiencia laboral minima de 10 afios en entidades publicas,

Experiencia: relacionado con labores administrativas

Capacitacion en Contrataciones del Estado con un minimo de
Conocimientos ylo | 200 horas lectivas o académicas
Capacitaciones: Conocimiento y manejo del SEACE

Manejo de Ofimatica a nivel usuario

Persona proactiva, con manejo de relaciones interpersonales.

Competencias: Capacidad de trabajar en equipo y bajo presién

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e Elaboracion de informes técnicos en materia de Contrataciones Publicas

s Elaboracion y andlisis de bases, solucion de consultas, observaciones y todo lo
relativo a las etapas de los procesos de seleccién de contrataciones del
Estado.

. Seguimiento y evaluacién de los procesos de seleccién programados en el Plan

Anual de Contrataciones.

° Coordinar la elaboracién de los proyectos de contratos que sean suscritos por
COFOPRI derivados de los procesos de seleccion.

° Seguimiento y control de Ordenes de Compra y de Servicios

° Integrar los Comités Especiales en representacion de la Unidad



. Otras Actividades que le asigne la Jefatura de la Unidad

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ‘ A DETALLE
Oficina de Administracion — Unidad de
Lugar de prestacién del servicio Abastecimiento
Duracién del contrato 2
: Inicio: 01/06/2015
(Puede ser rencvable a solicitud del area s
usuaria) Termino: 31/08/2015
S/ 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos Nuevos
Soles)
FReMMsracn mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato —

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el Servicio
Nacional del 10 dias anteriores | Unidad de Recursos
Empleo: ala Humanos/ Servicio
www.empleosperu.gob.pe Link vacantes convocatoria Nacional del Empleo
publicas
CONVOCATORIA

Unidad de Recursos

1 Publicacion de la convocatoria en el 13/05/2015 al H / Oficina d
portal institucional de COFOPRI 19/05/2015 ARG R
Sistemas
Presentacion de documentos requeridos Unidad de Tramite
2 19/05/201
en el punto VII. . Documentario
7 “\a\lﬁﬂcf ;;;:JE: SELECCION
& sy, #} 3 | Evaluacién de la ficha curricular 20/05/2015 Comité Evaluador
:C'fjfsas § ED s
{os é;? i Publicacién de resultados de la 21/05/2015 gnldad g8 !Fg,::.:grso;
I oQ evaluacion de la ficha curricular el ddialilabs
T Sistemas
5 | Entrevista: 22/05/2015 Comité Evaluador
i Unidad de Recursos
Publicacién de resultado final en el
6 25/05/2015 Humanos / Oficina de

portal institucional de COFOPRI .
Sistemas

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

26/05/2015 al Unidad de Reéursos
29/05/2015 Humanos

26/05/2015 al Unidad de Recursos
29/05/2015 Humanos

7 | Suscripcién del contrato

8 | Registro del contrato

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION:

Etapas de evaluacién del proceso de seleccién tendrén un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera;

G e Wl ~ [PUNTAJE | PUNTAJE

B cIONES  PESO | miimo | = mAxiMo
1.- EVALUACION DE FICHA CURRICULAR 60% 8 12
a. Experiencia 40% 8




b. Formacién 20%

2.- ENTREVISTA PERSONAL 40% 6 8

PUNTAJE TOTAL 100% 14 20

Los postulantes necesariamente deben superar los puntajes minimos indicados,
caso contrario sera declarado NO APTO.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

La informacién consignado en la documentacion presentada tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho
documentado y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo Ia
Entidad.

Los postulantes deberan presentar obligatoriamente la siguiente documentacién las
cuales deberan de ser descargadas del sistema de convocatorias luego de haber
ingresado su curriculum, segun el orden que sigue:

1. Carta de Presentacion (Anexo 01); dirigida al Comité Especial de Seleccion de
Personal CAS, se indica el niumero de la convocatoria, la posicion de servicio (perfil) y
la oficina a la cual postula, NO DEBERA PRESENTAR BORRONES NI
ENMENDADURAS, de lo contrario quedara descalificado.

2. Ficha Curricular (Anexo 02); se consignara solo los datos requeridos para ocupar la
posicion a la cual postula, estos datos seran los que se ingresan en el Sistema de
convocatorias de la pagina web de COFOPRI, Los datos que proporcione el postulante
tendra caracter de Declaracion Jurada, por lo que debera estar firmada y con Huella
Digital en cada una de las hojas.

Anexo N° 03 Declaracion Jurada de no Encontrarse Inscrito en el Registro de

Deudores Alimentarios Morosos-REDAM

. Anexo N° 04 Declaracién Jurada de Ausencia de Incompatibilidades

. Anexo N° 05 Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo

Anexo N° 06 Declaracién Jurada de Conocimiento del Cédigo de Etica de Ia
funcién Publica

7. Copia simple de DNI,

8. Curriculum Vitae Documentado el cual debera tener fotografia.

i

LU

IMPORTANTE:

- La Unidad de Recursos Humanos podra solicitar algin otro documento en cualquier
etapa del proceso de seleccién.

- El postulante que no presente copia de simple del DNI y/o anexo correctamente llenado
y debidamente suscrito, incluyendo huella digital segun el caso, sera declarado NO
APTO.

Viil. LUGAR DE PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION SOLICITADA.- Es obligatorio
que los postulantes presenten la documentacion solicitada en el punto VII de las Bases de
la Convocatoria, en la mesa de partes de la dependencia a la cual postula.

Mesa de partes de Lima: Av. Paseo de Republica 3135 — 3137 San Isidro, Lima.
IX. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROGESO:
1. Declaratoria del proceso de seleccién como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos;
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningunc de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

2. Cancelacidn del proceso de seleccién



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 seleccion.
b. Por restricciones presupuestales
¢. Ofros supuestos debidamente justificados.

X. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
1. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION

La conduccién del proceso de seleccién estard a cargo del Comité Especial de
Seleccién de Personal CAS, en coordinacién de la Unidad de Recursos Humanos. El
proceso de seleccion consta de las siguientes etapas:

a) Evaluacién de la Ficha Curricular.
b) Entrevista Personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada
postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional del Organismo de
Formalizacion de la Propiedad Informal, en el Link Convocatoria CAS. El Cronograma
del Praoceso se encuentra publicado dentro de la convocatoria

2. PRIMERA ETAPA: EVALUACION CURRICULAR:

- Los postulantes deberan cumplir con presentar la Ficha Curricular en el lugar
seflalado en el punto VIII, el dia indicado en el cronograma, caso contrario sera
declarado DESCALIFICADO.

- Lo indicado en la ficha curricular debera satisfacer todos los requisitos minimos
requeridos en los Términos de Referencia; cuya verificacion origina la calificacion de
APTO y NO APTO.

- El postulante sélo podra presentarse a una de las Plazas Convocadas caso
contrario sera declarado NO APTO,

- La asignacién de puntaje solo serd para aquellos postulantes que son calificados
APTOS, teniendo en consideracion los siguientes factores:

EXPERIENCIA ‘ PUNTUACION

lgual o mayor de diez (10) afios y menor de once (11) en entidades 4
publicas, relacionado con labores administrativas

Igual o mayor de once (11) afios y menor de doce (12) en entidades 6
publicas, relacionado con labores administrativas

Igual o mayor de doce (12) en entidades publicas, relacionado con

labores administrativas 8
~ FORMAGION ACADEMICA ‘ " PUNTUACION
Estudios Superiores en Administracién, minimo Bachiller.
Constancia de Certificacion vigente otorgada por el Organismo 4
Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE

3. SEGUNDA ETAPA: ENTREVISTA PERSONAL

— La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las
competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud, entre otras competencias.

- Los lugares de la entrevista serd sefialada en el resultado de la Evaluacién
Curricular,



4. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la
Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento. Asimismo, las
personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacién del quince por ciento (15%)
del puntaje final obtenido, segin Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

5. RESULTADO FINAL DEL PROCESO DE SELECCION.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener el
puntaje minimo de catorce (14) puntos, que es el resultado de |la suma de los puntajes
obtenido en las etapas que conforman el proceso de seleccién

Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se adjudicara
como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que cbtenga el mayor puntaje.

El Resultado parcial y final del Procesc de Seleccion se publicara en la pagina
institucional del Organismo de Formalizacion de la Propiedad Informal, segun
cronograma.

Xl. DISPOSICIONES FINALES

Suscripcion de Contrato

Las personas que resulten ganadoras del proceso de seleccién y que a la fecha de
publicacién de los resultados finales mantengan vinculo laboral con el estado, deberan
presentar:

= Carta de Renuncia o licencia sin goce en la que solicite al Area de Recursos
Humanos darle de Baja a su registro en el Modulo de Gestion de Recursos
Humanos del MEF.

= Asimismo, para la suscripcidn y registro del contrato administrativo de servicios, el
postulante debera presentar obligatoriamente ante el area de Recursos Humanos
los Documentos originales que sustentaron el Curriculum Vitae, tales como
Certificados de Estudios, Certificados de trabajo, Los certificados de antecedentes
policiales, penales y partida de nacimiento a efectos de realizar Ia verificacion y el
fedateo respectivo.

*= De no presentar el postulante la informacién requerida durante los 5 dias habiles
posterior es a la publicacién de los resultados y/o verificarse |a presentacion del
servicio documentacion fraudulenta, el postulante considerado "Ganador”’, sera
retirado del servicio pasando a llamar al siguiente candidato en el orden de
meritos.

La presentacion del certificado de habilitacién, segun sea el caso, es de carécter
OBLIGATORIO, en caso de no acreditar lo registrado en la ficha curricular, el ganador
quedara descalificado, procediendo a convocar al segundo en la lista de orden de mérito.

Lima, 13 de Mayo del 2015



