h A OREANIEMD RE FORMALIZACKSH DE LA PROPIEDAD INFORMAL

PROCESO CAS N° 086-2017-COFOPRI
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar a una persona natural para condugir con eficiencia y eficacia las actividades necesarias para culminar
con ef proceso de formalizacion de predios urbanos a nivel nacional, fo cual promoverd el desarrollo econdémice,
social y ambiental, mejoranda |a calidad de vida de la poblacion urbana marginal,

2. Dependencia, unidad organica ylo area sollcitante
Oficina de Coordinacion Descentralizada / Oficing Zonal de Lambayeque.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos de ta Oficina de Administracion,

4. Base legal
a. Decreto Legistative N® 1057, que regula ef Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicias
rodificado por Ley N” 28848
b. Reglamenio del Decreto Legislativo N° 1057 gue regula el Régiman de Coniratacién Administrativa de
Servicios, aprobado por Decrele Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supramo N° 085-
2011-PCM.
¢, Las demas disposicionss que resulten aplicables at Confrato Administrativo de Servicios.

.  PERFIL DEL PUESTO

 CONDICIONES DEH\LLE
»  Experiencia general: Minima de tres (03) afios de experiencia
Experiancla (1) laboral en el sector plblice yio privado. :
# Experiencia especifica: Minima de seis (06) meses en
atencitn al usuario en &l sector pihlico. o
¥ Autocontrol,
Competencias (2) = Comunica_qién oral,
¥ Cooperacion,
»  Empatia. ) o
Formacidn Académica, grado 7 FEstudios universitarios  concluidos en  Clencia  Sociales,
académico ylo nivel de estudios (3) Cienciag fisicas o Ciencias de la Comunicacidn,
g;;zgm:;;?:?r;s do ¥ Derecho administrativo.
Lonocimientos {(5) ¥ Maneio de herramientas informaticas a nivel usuario,
0 — ® | - n

NOTAS:

1. Pam 3 Evaluzcion Cumicular los requisitos (1), (3) y (2), serén consiterados requisitos minkmos Indispensables, log
posilantes gue no cumplan con estos requisitos, sern considerados NO APTOS,

2. Para la Evaluacidn Currcular Ios requisifos (3), deberan ser acreditados mediantes cerificados o conslancias emifidas porla
casa de estudios, caso contraria serd constderado como DESCALIFICADO.

3. Pam |a Evalracion Curricular Y3 requisitos (6, deberd ser presentado mediante Declaracion Jurada Simple, caso contrario
sera considerado como DESCALIFICADO.

4, La persona con discapacidad que cumpla con los requisitos para el camo y alcance un pustaje aprebatorio obticne wna
calificacion del 16% sobre el puntaje final obtenide en ta etapa de evaluacion, que tcluye la entravists final, de acuerdo a I
dispuesto por la Ley 29973. La discapacidad debera estar acrediada por el drgane competenta, en ef cual determinzra el grado

de discapacidad. !
n .
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CARACTERISTICAS DEL PUESTOQ YIO CARGO

1,

6.

Otorga informacion sobre situacion y avances de los diferentes procedimientos de formalizacion a cargo de

COFOPRI.

Gestionar informacion y realizar seguimiento de Ins casos requeridos por los usuarios.
Actuglizacion y mantenimiento de expedientes diarios aproximadamente del SIAE en las etapas y procesos

que corresponden a mesa de partes.

Alender y orientar frente 2 situaciones controvertidas manifestados por los usuarios o adverlidos en el

sistermna de informacicn

Realizar bisquedas de escritos de oposicitn, apelacidn o subsanacion; segin o requerido por las unidades

arganicas,

Procesar diariamente y en tiempo real la informacion de cada atencidn a través del soporte informético

creado para tal fin,

7. Ofras actividades asignadas por la Jefalura Zonal.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de Servicios Oficina Zonal de Lambayeque - COFOFRI

Tres meses
51230000 mensvales, Incluido impuesto de ey.

Duracién del Contrato
Remuneracién mensual

V.  CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL. PROCGESD

~ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacitn de la Convocatoria

14 de febrero de 2017

Unidad de Recwrsos Humanos

Pubiescion ded proceso en el Servicio Nacional del Empizo

16 al 01 de marzo de

201

Unidad de Rectrsos Humanos

ONVOC

Fublicacion de la convacatoria en |a pagina web de g

Del 02 al 08 de marzo

1 g i Unidad de Recursos Humanos /
ingtitucion, de 2017 Oficina de Sisternas
La presentacion de [a documentacion solicitada se nﬁ’ 07y 08 de marzo | Mesa de Partes de COFOPR)
2 deberd entregar en mess de partes, de acuerdo al de 2017 Calle Leoncio Prado 1040 - Distito
cronograma y hora establecida pava la Convocatoria. | Hora: de 9:00 am. a de Chiclayo
16:30 pm. (Hora: de 9:00 am a 16:30 pm.)
SELECGIO
3 Evaluacidn de la hoja de vida, Det 09 21 14 de marzo Comité Evaluador
de 2017
Publicacién de resuitados de ia evaluacién de lahaja | EI 15 de marzo de Unidad de R " |
4 de vida en Ja pagina web de ia institucion. 27 nidad ge Recursos Humanas

Entrevistas :
Las entrévista seran presenciales o utilizando los
medios tecnolbgicos segln convenga.

Del 16 al 23 de marzo
de 2017

Dficina de Sistemas

Comité Evaluadaor

Publicacion del Resultado Final en péagina web de la
institucion,

El 24 dé marzo de
2047

tinidad de Recursos Humanos /
Oficina de Sistemas

7

SUSCRIPGION DEL CONTRATO

Suscripcion y registra del Cantrato

Del 27 al 31 de marzo
de 2017

Unidad de Recursos Humanos
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k‘ M PRGANISHO DE FORM

VL. DE LA ETAPA DE EVALUAGION

Los factores de evafuacion dentro del proceso de seleccion constan de dos {02) sub etapas, los mismos que tienen
pesos especificos que a continuacion se detallan, y que se aplicaran en ef caloulo det Puntaje Total:

EVALUACION CURRICULAR

Experiencia 25 30

Farmagion 15 20 60%
Capacitacion 5 me "

Puntaje Total de la Evaluacion Curricular 45 60

'ENTREVISTA PERSONAL 30 0 1A%

PUNTAIE TOTAL (] 100 100%

» Los postulantes necesatiamente deben superar log puntajes minimos indicados, caso contrario serd
daclarado NO APTO.

V. DOCUMENTACION A FRESENTAR

1. Dela presentacion del expedienta de postulacion:
La informacidn consignada en @l expediente do postulacidn tiene cardcter de declaracion jurada, por fo qué el
postulanta serd responsable de 1a informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién
posterior que lleve a cabo la enfidad. Cabe precisar gue el cuericulo vitae forma parte del expediente administrativo de
convocatoria, por 1o que no serd devuelto,

2. Formatos a presentar

&) Ficha de Postulacidn a proceso de seleccion {Anexa N° 01)

b) Formatos de Declaraciones Juradas (Anexos Nros, (2, 03 v 04),
c) Gopia simple de DNI.

d) Documentos sustentatorios (copias simples legibles).

Los formatos y documentos deberan entregarse en un folder manila con fastener (no anillado, no
empastado, no engrampado o ofra), foliades, visados ariginales v con huella dactilar (en cada hoja); la
foliacion sera desde la (ltima pagina hacia arriba que seria el Anexo N° 01, caso contrario serd declarado
comeo DESCALIFICADO.

Dicho folder deberd presentarse en un sobre cerrado ditigido al comité evaluador del proceso de seleceion
CAS, de acuerdo al siguients detalle:

Sehores COFOPRI
Atencidn; Comité de Evaluacion y Seleccion CAS

Convocatoria n.? (consignar n® de proceso CAS a postular) - 2017-COFQPRI

POSTULANTE: (Nombres y Apellidos)

3. Delos documentos a presentar
Las requisitos minimos exigidos en el Perfil publicado, deberan ser debidamente acreditados, mediante constancias,

certificados yfo ordenes de servicio emitidos por ef ceniro laboral; la documentacion sustentateria debera ser visada v
foliada respectivamente, de no cumplir con esta formalidad quedara DESCALIFICADO,

h)

ERE
+ NOTAS: !
: 1. De Ia presentacién de |a orden de servicio, serén consideradas Unicamente 1as gue s& encuenfren debidamente firmadas v selladas por :
L

el responsable de 1a institucion que iz emilio. \
PR
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Vill.  GENERALIDADES PARA EL PROCESQ DE SELECCION

1. PROGEDRIMIENTO DE SELECCION Y EVALUAGION

La conduccion det proceso de selection estard a cargo del Comilé Fspecial de Seleccion de Personal CAS, en
coordinacion de la Unidad de Recursos Humanos, El proceso de seleccion consta de [as siguientes etapas:

a) Evaluacion de 1a Ficha Curricular.
b) Entrevista Personal

Las etapas de seleccidn son de cardeler eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento dal

procaso en el portal institucional del Organismo de Formalizacidn de ta Propiedad Informal, en el Link Convocatorta
CAS.

- los postulantes deberan cumplir con presentar ef expediente de postufacion en el lugar sefialado en el punto V, ol
dia indicado en &l cronograma, ¢aso conlrario serd declarado DESCALIFICARO.

- Lo indicado en la ficha curricular deberd safisfacer todos los requisitos minimos requeridos en la base de la
convocatorta y/o los Términos de Referencia; cuya verificacion arigina la calificacidn de APTO y NO APTO,

- La asignacion de puntaje sclo serd para agusllos posiulantes que son calificados APTOS, leniendo en
consideracion los siquientes factores:

XPERIENC| TUACION:
Mayor o Igual a tres afios y menor a cuatro anos de
experiencia laboral en ef sector pdblico y/o privado. 9%
Minima de seis meses en atencion al usuario en el seclor
publico. ' '
Mayor o igual cualro afios y menor a cinco aftos de
experiencia en laboral en el sector piibliso y/o privado. o7
Minima de seis meses en atencidn al usuario en of sector
pilblico, ]
Mayor o igual a cinco afes de experiencia laboral en &
sector pUblico yio privade, 0
Minina de seis meses en atencion al usuarnio en el sector
pubkco.
PUNTUACION
Fgresado universitario en Ciencias Sociales, Ciencias 18
fisicas o Ciencias de la Comunicacion, m
Bachiller en Ciencias Sociales, Clencias fisicas o Ciencias -
ge la Comunicacion,
Profesional titulade en Clencias Seciales, Ciencias fisicas o 2
Ciencias de la Comunicacion,
UNTUACION:
Una capacitacion acreditada segun perfll de puesto, 5
De dos a fres capacifaciones acreditadas segin perfil de 7
puesto. n
De cuatro a mas capacilaciones acreditadas segon perfil de 10
pu=sto,

+ £l postulante que no cumpla con lo requerido en tiempo de experiencia, formacién, capacitaciones ylo

otras consideraciones indicadas en el perfil de requerimiento correspondiente serd considerado como NO
APTO.
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3. BEGUNDA ETAPA: ENTREVISTA PERSONAL

- La entrevista personal permitird conocer si el postutante cumple con las competencias exigidas para el puesto,
ademas de su desenvolvimiento, canocimientos, actitud, entre otras compeiencias,

= Ellugar de ta entrevista sera sefialada en el resultado de la Evatuacion Curricular.

4, RESULTADO FINAL DEL PROCESQ DE SELECCION,

Para ser declarado ganader ¢ ganadares, el {los) postutante(s) deberan obtener el puntaje minimo de 75 puntos, que s el
resuitado de a suma de los puntajes oblenido en las elapas que conforman el procese de seleccion

Si dos (2) 0 més postulante(s) superen el puntaie minimo aprebatorio, se adjudicard como ganador al postifante que
obtenga el mayor puntaje.

El Resultado parcial y final del Proceso de Seleccion se publicard en la pagina institucional del Organismo de Formalizacion
de la Propiedad Informal, segdn cronograma.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES Y QUE SU OMISION O INFORMACION PARCIAL SERA MOTIVO DE

DESCALIFICACION

1. Noestar inhabilitado administraliva y/o judiciaimente para confratar con el Estado,

2. No tener impedimento para ser postor o confratista conforme a lo previsto en las disposiciones legales sobre g
materia.

3. Nofener antecedentes penales, policiales y judiciales.

4. Noencontrase registrado en ef Registro Nacional de Sanciones de Destiucion y Despido deservir.

5. No estar incurso en lo dispuesto en fa Ley n.® 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios a servidores pablicos,

6. La documentacion que presenie ef postulante debe ger legible, sin borrones o enmandaduras, caso confrario no
sera considerada en |a evaluacion curricular.

BON{FICACIONES

¥ Aplicacion de la Ley N° 29973 Lay General de la Persona con discapacidad, honificacion del 15% a las personas
con Ciscapacidad (1),
R T e “ Fo )
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N,

instifucionales que demandan las funciones de COFOPRI (2).
COFQPR} da por enfendide que ios postulantes a la presente Convocatoria Poblica han tomado pleno
conocimiento de las Bases a que se someten publicados en el Portal WEB de COFOPRI (2).

T T e e T T e A S S T T

-
EONOTAS:

1 {t}El postutante registrars en la Ficha de Pastulacion si se acoge 8 los beneficios eslablecidos en las mepectivas normas,

I‘ {2} El postulante tomara en consideracion Jas previsiones que se detaflan, dado que todas las comunicacionas del proceso estaran
| Publicadas en &l porat COFQPRS.

L -

\.__,.,.,__.______.______________.___ an o wm e



kh nnld GREANISHO DE FORMALIZACIGH DE LA PROPIEDAD INFORMAL

X,

XIl,

XIll.

AV,

LINEAMIENTOS A TENER EN CUENTA

1.

Gl poslutante debera reatizar la postulacion respectiva por el Sistema de Convocatoria de COFOPRI, fink:
hitp:/iconvocatorias. cofopri.gob.pafindex phpy, asi como, mediante la presentacion correspondiente de los anexos,
declaraciones juradas y documentacion sustentatoria por medic de mesa de partes, caso conlrario sera
considerado como DESCALIFICADD

El postulante deberd presentarse sélo a una convocatoria en curso. De presentarse a més de unma
convocatoria simulthneamente, solo se considerard ta primera postlacion presentada (Segin registo de ia oficina
de Tramite Documentaric). Culminado un proceso de convocatoria con la publicacian del Resultado final, puede
postular a ofra Convocataria CAS,

El postulante que omita yfo no consigne correctamente la informacion {flenado de anexos, frma criginal y huella
dactilar en todas las hojas, foliacion, numeracion de documentacion sustentatoria, DNI legible, enfre otros)
requerida en los documentos de la convacatotia seré considerado como DESCALIEICADO.

De no cumplir con alguno de los literalos sefalados en Jos numerales VI, VI, IX v X serd declaradofa NO
APTO/A.

DE LA DECLARACION DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1

Dé fa declaracion del proceso como desiarto

E! proceso puede declararse desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a.  Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleceidn,

b.  Cuando ningtno de los postulantes cumple con los requisitos minimos,

¢ Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtisne puntaje minime de
75.00 que s fa suma de los puntajes oblenidos en las etapas que conforman ef proceso de seleceion.

De la cancelacién de! proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado an algunos de los sigulentes supuestos, sin qué sea responsabilidad de la

antidad: C s o ‘

a. Cuando desaparece la necesidad del serviclo de la enlidad, con posterioridad al inicio ded praceso
convocatoria.

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.

SITUACIONES, IRREGULARIDADES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LA

EVALUACION POR PARTE DEL CANDIDATO, CAS0 DE SUPLANTACION, ENTRE OTROS)

COFQFRE se reserva el derecho de brindar informacion en detalle de los resultados alcanzados en as diferantes
etapas respecto de candidatos distintos del peficionante de la informacian, de conformidad con la Ley 29733, Ley
de Proteccion de Datos Personales.

En caso el candidato presentara informacion inexacta con caracter de Declaracion Jurada, serd descalificado del
DroCEsO,

CONSIDERACICNES COMPLEMENTARIAS

- El cronograma publicade en el aviso de convocatoria contiene fechas fentativas, que pueden ser
modificadas a criterio de la entidad y seran comunicadas oportunamente a los inferesados a través de la
pagina web insfitucional,

La documentacion solicitada en copia simple para o cargo/ptesto postulado no sera devuslta, por
formar parte del expediente del proceso de seleccitn.

Cualquier coniroversia suscitada serd resualta por el Comite de Seleccion, segun atafia su participacian.

- Considerar que, para poslular a COFOPRI, no deberdn tener parenlesco hasta el 4° grado de
consanguinidad y 2° de afinidad o por razén de matimonio, con la facultad de designar, nombrar,



k_ _ﬁ ORGANIZMO DE FORMALLFACION DE LA PRROPIECATHIFORMAL

contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el proceso de seleccion yio ingreso a la
institucion.

- Los postulantes que presenten titulos, grados académicos yfo cerfificados de esludios universitarios
extranjeros, deben tener reconocidos fos mismos por la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior Universitaria (SUNEDL).

- tas comunicaciones a los candidalos con relacion a consultas se realizardn mediante &l correo
electrénica del puesto al gue postula.

- Tado postulante a una convocatoria piblica debe tener habiles sus derechos civiles y laborales en ef
Perls, asl como no poseer antecedentes penales, ni poficiales y no encontrarse inhabilitado para ejercer
fa funcidn pablica,

. En los supuestos que de la verificaclon de los documentos presentados por los posfuiantes
seleccionados de los cuales se detecte falsedad o adulteracion serdn declarados DESCALIFICADOS,
ast mismo en caso se declare como ganador se procederd a la aperiura del proceso administrativo
respectivo de acuerdo a fa disposician n.° 06 del Informe de auditoria n.® 008-2015-02-4246 emitido por
la Gficina de Control Indermo.

. La "Comision de evaluacion y seleccion del personal CAS" cumplird, bajo responsabilidad, con realizar fa
evaluacion curricllar y 15 entrevista, declarar al ganador del proceso de seleccion, resolver los recursos
de reconsideracion contra la declaracion del candidato ganador y declarar “desterte el proceso de
seleccion” de acuerdo a la Resolucion de Secrelarfa General n.® 041-2016-COFOPRIGG y a fa
disposician n.° 07 def nforme de auditoria n.® 008-2015-02-4246 emitido por la Oficina de Control

Interna,







