ORGANISMO DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD INFORMAL — COFOPRI
PROCESO CAS N° 080

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO — CAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

.  GENERALIDADES:
1. Objeto de la convocatoria:
Contratar los servicios de Un (01) Auxiliar Administrativo
Dependencia, unidad organica y/o 4rea solicitante
Oficina de Administracién — Unidad de Tesoreria

Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccién

Comité Especial de Seleccidon de Personal CAS, en coordinacion de la Unidad de
Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

2. Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen CAS.

b. Decreto Legislativo N°® 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de
Servicios.

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

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

Servicios,

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS, DETALLE
Formacidén : Estudiante de Administracién y/o Contabilidad
- Experiencia no menor a seis (06) meses en el Sector Publico
EXpariancia y/o Privado.
Conaclmfentos yio Entorno Windows a nivel usuario (ofimética)
Capacidades: Conocimientos y manejo del SIAF-SP

Conocimiento y manejo del Médulo del Sistema de Gestion
Administrativa (SIGA)

Iniciativa para el trabajo

Tolerancia a trabajar bajo presion

Alto sentido de responsabilidad
Orientacién al usuario externo e interno

L]
Competencias : :
L]

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Apoyo en la fase girado en el SIAF por toda Fuente de Financiamiento.

Apoyo en la emision de Comprobantes de Pago por toda fuente de financiamiento.
Apoyo en la Impresion de Recibos de Ingreso.

Apoyo en Depésitos Bancarios, caja y diligencias varias.

Pago a proveedores.

Apoyar a la Unidad de Tesoreria en las labores inherentes al Area.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
.‘ . o Oficina de Administracion - Unidad de
%.\ Lugar de prestacion del servicio Tasararia
| Duracién del contrato Inicio: 01 de Septiembre del 2015

(Puede ser renovable a solicitud del area | Termino:30 de Noviembre del 2015




Unidad ge
RECU."sng

Humangg

usuaria)

Remuneracion mensual

5/1,500.00 (Un Mil Quinientos Nuevos Soles)
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y 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
plblicas
CONVOCATORIA
1 Publicacién de la convocatoria en el 10/08/2015 al Eaﬂ:ﬁf: I%’;;;znge
portal institucional de COFOPRI 14/08/2015 Sialamae
Presentacion de documentos requeridos Unidad de Tramite
2 en el punto VII. wHaER0ID Documentario
SELECCION
3 | Evaluacion de la ficha curricular 17/08/20156 Comité Evaluador
R Unidad de Recursos
Publicacién de resultados de la o
4 : : 18/08/2015 Humanos / Oficina de
evaluacién de la ficha curricular Sislanica
5 | Entrevista: 19/08/2015 Comité Evaluador
o Unidad de Recursos
Publicacion de resultado final en el po
6 Al 20/08/2015 Humanos / Oficina de
portal institucional de COFOPRI Sibtamas
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
s 21/08/2015 al Unidad de Recursos
7 | Suscripcion del contrato 27/08/2015 Hirmarts
. 21/08/2015 al Unidad de Recursos
8 | Registro del contrato 27/08/2015 Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION:

Etapas de evaluacion del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESOI | (P DEINIEN ) [ ERTAIE:
1.- EVALUACION DE FICHA CURRICULAR 60% 12
a. Experiencia 40% 8 8
b. Formacién 20% 4
| 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.

. DOCUMENTACION A PRESENTAR

La informacion consignado en la documentacién 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 la

Entidad.




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

1. Carta de Presentacién (Anexo 01); dirigida al Comité Especial de Seleccion de
Personal CAS, se indica el numero de la convocatoria, la posicién 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
posicién 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 deberé 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 Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades

Anexo N° 05 Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo

Anexo N° 06 Declaracion Jurada de Conocimiento del Cédigo de Etica de la funcién
Plblica

Copia simple de DNI.

Curriculum Vitae ordenado de acuerdo a los requisitos minimos solicitados, no

considerandose documentacién adicional presentada por el postulante.

et S
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IMPORTANTE:

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

- El postulante que no presente copia de simple del DNI y/o anexo correctamente llenado
y debidamente suscrito, incluyendo huella digital segtn 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 VIl 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 Replblica 3135 — 3137 San Isidro, Lima.
IX. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:
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 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 evaluacidn del proceso,

2. Cancelacion del proceso de seleccion

,ig\ﬂcidn %

S Uni i K\ El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
& Aec,.® 2\ responsabilidad de la entidad:
Ursps - 2, = E , S
2 Humay, B A Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
o COFpp Y inicio del proceso de seleccion.
<, A N

b. Por restricciones presupuestales
¢c. Otros supuestos debidamente justificados.

X. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

1. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION

La conduccion del proceso de seleccion estara a cargo del Comité Especial de
Seleccion de Personal CAS, en coordinacion de la Unidad de Recursos Humanos. El
proceso de seleccion consta de las siguientes etapas:
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a) Evaluacion de la Ficha Curricular.
b) Entrevista Personal

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

. PRIMERA ETAPA: EVALUACION CURRICULAR:

— Los postulantes deberan cumplir con presentar la Ficha Curricular en el lugar
sefialado 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 la documentacién a una de las Plazas
Convocadas caso contrario seré declarado NO APTO.

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

EXPERIENCIA PUNTUACION
Igual o mayor de seis (06) meses y menor de un (01) afio en el Sector
Fiblico y/o Privado. 4
Igual o mayor de un (01) afio y menor de dos (02) afio en el Sector
Publico y/o Privado. 6
Igual o mayor de dos (02) afic en el Sector Publico y/o Privado. 8
FORMACION ACADEMICA PUNTUACION
Estudiante de Administracién y/o Contabilidad 4

SEGUNDA ETAPA: ENTREVISTA PERSONAL

- La entrevista personal permitirda 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 sefalada en el resultado de la Evaluacién
Curricular.

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.,

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 seleccion



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

El Resultado parcial y final del Proceso de Selecciéon se publicara en la pagina
institucional del Organismo de Formalizacién de la Propiedad Informal, segun
cronagrama.

Xl. DISPOSICIONES FINALES

Suscripcion de Contrato

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

e 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 suscripcion y registro del contrato administrativo de servicios, el
postulante debera presentar obligatoriamente ante el drea 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 la verificacion y el
fedateo respectivo.

= De no presentar el postulante la informacién requerida durante los 5 dias habiles

"qaGion y : i e
e d"f.;» posterior es a la publicacion de los resultados y/o verificarse la presentacion del

S Unidad de % servicio documentacion fraudulenta, el postulante considerado “Ganador’, sera
@ Recursos &) retirado del servicio pasando a llamar al siguiente candidato en el orden de
Humanas meritos.

COFOPRI

La presentacion del certificado de habilitacion, seglin sea el caso, es de caracter
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, 10 de Agosto del 2015



