ORGANISMO DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD INFORMAL - COFOPRI
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Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

cODIGO DE CONVOCATORIA: CAS N° 150-2018

l. GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un(a) (01) Coordinador(a) Adrinistrativo(a)

Unidad orgéanica solicitante
Oficina Zonal de Puno.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
tnidad de Recursos Humanos.

Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de
Sarvicios

h. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1087 que reguia el Regimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado par Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demas dispasiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

. PEREIL DE SERVICIO
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CREQUISITOS ' b e
Profasional Titulado en Administracion, Contabilidad, Econoemia

Formacton :

o Ingenierfa Industrial. ) .

Minimo 03 ahos de experiencia en entidades Publicas yla
Privadas en |abores administrativas,

Microsoft Office a nivel usuario.

Capacitacion acreditada en contrataciones del Estado
Capacitacion acreditada en administracion de Personal

Experiencia:
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Froactividad.

Alto sentido de responsabilidad.

Manejo de relaciones interpersonales.

Capacidad para trabajar en equipo y hajo presion.

Competencias:

0
ﬂﬂyo - ﬂ\"&'&b

No tener impedimento o incompatibiiidad para labotar al sevicio

Otras condiciones del Estado

5. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

Apoyar a la Jefatura Zonal en la coordinacion para ta adquisicion de los materiales y bienes
necesarios para el funcionamiento y desarrollo de la Oficina Zonal,

Apoyar a la Jefatura Zonal en el abastecimiento de los bienes necesarios y disponibles al parsonal
operativo de la oficina zonal, con |a finalidad de que puedan ejecutar sus actividades en campo y
gabinate.

Apoyar en la elaboracién de manera sustentada los requerimientos de fondos mensuales, y tas
liquidaciones correspondientes, preparando la informacion necesaria para ser suscrita por el Jefe
de g Oficina Zonal.

Apoyar en gestionar de forma oporiuna jos pagos de personal de la zonal ante diversas areas de
COFOPRL

Asesorar | coordinar e informar de las acciones administrativas de la Oficina Zonal con 1a Oficina
de Coordinacion Descentralizada

Apoyar en los distintog sistermnas adminisirativos

Proyectar memorandums, oficios, informes y otros, que le sean requeridos.

Otras actividades que el Jefe Zonal le designe,



V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
t.ugar de prestacion del servicio, duracion del contrato y retribucion:

Has a el 31
Oficina Zonal de Puno. FUNO 3 500.00 | de Diciembre 1
..... ) | del 2015
TOTAL a1

(") Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asf como toda deduccion aplicable al trabajador.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

"ETABAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE |
Publicacion del proceso en el Servicio
Nacional del 10 dias anterigres | Unidad de  Recursos
Empleo: ala Humanos/ Servicio
www.empleosperu.gob.pe Link vacanies convocatoria Nacional def Empleo
publicas
‘ CONVQCATORIA - v e e
1 Publicacion de |a convocatoria en el 03/11/2015 al ﬁﬂgzios d? Of?:?::rsgz
"y
purtal mstltucmnat de CDFOE R! 09/11/2015 Sistemas ]
5 Presentacion de documentos requerado&. Elso v?cfmyb?: §§| Unidad ge  Tramite
en el punto Vil 2015 Documentario
3 ‘ . SvELEGGI(f)N--' R coe
3 Eva!uac:on de la fncha curricutar 1?{11,1‘;2[28?5@ Gomité Evatuador
Unided de  Recursos
F’ublicacmn de resu!tadoa de la T
4 ' . 11/11/2015 Humanes [/ Oficina de
evaluacion de la ficha curricular Sistemas
o 5 | Entrevista: N:)%i;?n}t’;rleez%‘?lfi Comité Evaluador
o Unidad  de  Recursos |
‘{’ Publicacion de resullado final en el -
ut?“A o1 ?na,g[% r portal institucional de COFOPRI 16/11/2015 g;'g;i:‘g: /- Oficina  de
NEf MiRfslragian 5 _ . —
Nt Sokeds o & " SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO —
%, & ‘ TUni :
() o o 17/11/2015 & Unidad de  Recursos
v . 4o | 7 1 Suscripeion del contrato 23/11/2015 HuManos W
8 | Registro del contrato 1;?,1‘3%?53' EEB'&Z%S de  Rectrsos
hhhhhhhhhh VI DELAETAPADE EVALUACION
_"Aj‘ Etapas de evaluacion del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntes,
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3) distribuyéndose de asta manera.
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1.- EVALUACION DE FICHA CURRICULAR 60% 12
a. Experiencia ‘ , 0% | g .
b, Formacion ‘ | T B ; :
7. ENTREVISTA PERSONAL 10% K i

| PUNTAJE TOTAL 100% 14 20
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Los postulantes necesariamente deben superar los puntajes minimos indicados, ¢aso
contrario serd declarado NO APTO.

VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

74 Los documentos (segin el presente modelo) deben presentarse atendiendo las condiciones y
los requisitos exigidos en la convocatoria (Ver pagina 1, numeral 1. PERFIL DEL SERVICIO), en
el lugar de inscripcion indicade y dentro dé las fechas y horarios establecidos.

v o pPresentar la documentacion sustentatoria de los requisitos minimos que se solicitan en |a
convocatoria (Términos de Referencia), junto con sus respectivas Declaraciones juradas y
respetando el siguiente orden: (Empezar a foliar desde la Gltima pagina hacia la primera

pagina que seria ef Anexo N° 1)
Ficha de postulacion {Formato de Hoja de Vida) con datos completos; & demas de: estar

a.
debidamente firmada y con huella dactilar en cada una de las hojas. (Anexo N° 01)
b. Declaracién Jurada firmada y con huella dactilar (incompatibitidades) (Anexo N° 02)
c. Declaracién Jurada firmada y con huella dactilar ~ Autenticidad de documentos (Anexo N° 03)
d.  Declaracion Jurada firmada y con huella dactilar - Requisitos minimos (Anexo N° 04)
g, Copia legible del documento de identidad (DM} vigente.
f  Luego, adjuntar copia simple de todos los documenios que acrediten et cumplimiento de los

requisitos sefialados en los Ténminos de Referencia (Ver pagina 1, numeral . PERFIL DEL
SERVICIO) conforme se anold en el Formato de Hoja de Vida.

Al adjuntar copia de los documentos (debidamente foliados) respetando e} orden sefalado en
el nurmeral 11, DOGUMENTAGION REQUERIDA POR Bl PERFIL DEL SERVICIO, del ANEXO N° 01:

3.1 DOCUMENTAGION REQUERIDA,

3.2 INFORMACION RESPECTO A LA COLEGIATURA.

4.2 CONDICION DEL POSTULANTE,

3.4 CAPACITACION RECIBIDA.

3.5 EXPERIENCIAEXPERIENGIA LABORAL/EXPERIENCIA PROFESIONAL,

3,6 OTROS REQUISITOS.

VIli. LUGAR DE PRESENTACION DE LA DOCUMENTACGION SOLICITADA.- Es obligatorio gque los
postulantes presenten la documentacion solicitada en el punto VIi de las Bases de ta Convocatoria,
en la mesa de pares de fa dependencia a la cual postula,

Mesa de partes: Av. Laykakota N° 475 Barrio | aykakopta Puno.

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

1. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUAGION

La conduccién del procese 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.

e - - |
P a) Evaluacion de la Ficha Curricuiar.
"‘Q:‘b wind o ’::' b} Entrevista Persanal
S Vit L;l} %

Hecuan?

&} Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante
'/ del seguimiento del proceso en el portal institucional del Qrganismo de Formalizacion de la
Propiedad Informal, en ef Link Convocatoria CAS, Eif Cronograma del Proceso se ancuentra

publicado dentro de la convocatoria

2. PRIMERA ETAPA; EVALUACION GURRIGULAR:

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

_ Lo indicado en la ficha curricular deberd satisfacer todos los requisitos minimos requeridas en
los Términos de Referencia; cuya verificacion origina la calificacion de APTO y NO APTO.
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E! postulante solo podra presentarse 1a docurnentacion a una de las Plazas Convocadas caso
contrario serd declarado NO APTO.

La asignacion de puntaje solo sera para aquellos postulantes gue son calificades APTOS,
teniendo en consideracion los siguientes factores!

E T EXPERIENGH PUNTUATION: |
Igual o mayor de fres (03) afio y menor & cuatro (04) afios de
experiencia en entidades Publicas y/o Privadas en labores 4

administrativas.
Igital o mayor de cuatros (04) afos y menor a cinco (05) afos de

experiencia en entidades Publicas y/o Privadas en labores G
administrativas. u _
igual o mayor de cince (05) afos de experiencia en entidades Publicas 8

_ylo Privadas en labores administrativas.

Profesional Titulado en  Administracion, Contabilidad, Economia, 4
Ingenieria Industrial y/o carreras afines,

3. SEGUNDA ETAPA; ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal permitira conocer si el postutante cumple con las competencias exigidas
para el puesto, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud, entre otras
campetencias,

— Los lugares de la entrevista sera sefialada en el resultado de la Evaluacion Curricular.

4. DELAS BONIFICAGIONES

Se otorgara una bonificacion 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 ta 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 oblendran una
honificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segin Ley N* 20973, 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 minimeo
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) 0 més postutante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se adjudicara como ganador
o ganadores al (a los) postulante(s) gue obtenga el mayor puntaje.

£l Resultado parcial y final del Proceso de Seleccion se publicard en 1a pagina institucional el
Organismo de Formalizacion de |a Propiedad informal, segtin cronograma.

CONDICIONES GENERALES

No tener antecedentes penales ni policiales incompatibles con el servicio at que postula.

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

c. No encontrarse impedido(a) para ser postor 0 contratista, segun lo previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre |a materia.

d. No estar incurso en lo dispuesto en la Ley Ne 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores piblicos, asl como de las personas que presten
servicios al Estado, bajo cualquier modalidad pentractual.

e. No estar en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) de acuerdo a la Ley

28970

Tener Registro Unico de Contribuyente activo.
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Xi.  LINEAMIENTOS A TENER EN CUENTA

a.

b.

1,
2.
e
e i
TG N
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£l expediente debe ser presentado en folder manita (tamafio Ad) con fastener y cada hoja
debidamente foliada empezando por la titima hoja hacia adelante,

El postulante debera realfizar la postulacion respectiva por el Sistema de Convocatoria de
COFOPFRI,  link: htto:/fconvocatorias cofopri.gob . pe/index.phy;. - asl  como, mediante &
presentacién  correspondiente de los anexos declaraciones juradas y documentacion
sustentatoria por medio de masa de partes

El postulante deberd presentarse s6lo a una convocatoria en curso, De presentarse a mas
de una convocatoria simultaneamente, slo se considerara la primera postulacion presentada
(Segun registro de la oficina de Tramite Documentaric). Culminado un proceso de convocatoria
con la publicacion del Resultado final, puede postular a otra Convocatoria CAS,

Fl postulante que omita y/o no consigne carrectamente ta informacion (lenado de anexos, firma
y huelia dactilar en todas las hojas, foliacion, numeracion de documentacion sustentatoria, DNI
legible, entre otros) requerida en los documentos de la convocatoria serd considerade como
DESCALIFICADO/A.

El postulanie que no cumpla con fo requerido en tiempo de experiencia, formadian,
capacitaciones y/o olras consideraciones indicadas en el perfil de requerimiento
correspondiente sera considerado como NO APTO/A.

Los expedientes no seran devueltos.

Pe no cumplir con alguno de los literales sefalados en los numerales Vil, VIIl, X y Xl sera
declaradofa NQ APTO/A.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierio en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulanies cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, pinguno de los postulantes obtenga
punitaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion

El procesc puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que Sea

responsabilidad de 1a entidad:

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

b. Por restricciones presupuastales,

¢, Ofras debidamente justificadas.



