ORGANISMO DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD INFORMAL — COFOPRI
PROCESO CAS N° 161
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO - CAS

TECNICO EN ATENCION AL PUBLICO -lI

L GENERALIDADES:
1. Objeto de la convocatoria:
Contratar los servicios de Nueve (09) Técnico en Atencién al Puiblico -1
Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante

Oficina Zonal Ayacucho (01 Plaza)
Oficina Zonal Cajamarca (02 Plazas)
Oficina Zonal Huanuco (01 Plaza)
Oficina zonal Junin (01 Plaza)

Oficina Zonal Loreto (01 Plaza)

Oficina Zonal Moquegua (01 Plaza)
Oficina Zonal Madre de Dios (01 Plaza)
Oficina Zonal Pasco (01 Plaza)

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccién

Comité Especial de Seleccién de Personal CAS, en coordinacién de la Unidad de
Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

3. Base Legal

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

b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion 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.

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

e dPmE s Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacion: Estudios técnicos o universitarios.

Experiencia minima de un (01) afio en labores a desarrollar, en

Experiencia: entidades publicas y/o privadas.

Conocimientos: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
Persona proactiva, con capacidad de comunicacion y poder trabajar
Competencias: sobre la base de objetivos. Capacidad para trabajar en equipo vy alto

sentido de responsabilidad.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

= Otorga informacion sobre situacion y avarices de los diferentes procedimientos
de formalizacién a cargo de COFQPRI.

* Gestiona informacion y realiza seguimiento de los casos requeridos por los
usuarios.

= Distribuir informacién impresa a los usuarios.

* Procesa diariamente y en tiempo real |a informacion de cada atencién a través
del soporte informatico creado para tal fin.

* Apoyo en la recepcion de los documentos ingresados por mesa de partes y su
registro en el sistema respectivo.

» CQtras actividades que su Jefe inmediato le encargue.




IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Oficina Zonal Ayacucho (01 Plaza)
Oficina Zonal Cajamarca (02 Plazas)
Oficina Zonal Huanuco (01 Plaza)
Oficina zonal Junin (01 Plaza)

Oficina Zonal Loreto (01 Plaza)

Oficina Zonal Moquegua (01 Plaza)
Oficina Zonal Madre de Dios (01 Plaza)
Oficina Zonal Pasco (01 Plaza)

Lugar de prestacién del servicio

Duracién del contrato
(Puede ser renovable a solicitud del area
usuaria)

Inicio: 01 de Julio del 2014
Termino: 30 de Septiembre del 2014

S/ 1,600.00 (Mil Seiscientos Nuevos Soles)
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual

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
publicas
CONVOCATORIA
;| Publicacien de Ia convocatoria en el 06/06/2014 al ﬁﬂﬁgﬂ;ﬁ ,%ﬁ,f;{g’; !
portal institucional de COFOPRI 12/06/2014 g
istemas
2 Presentacién de documentos requeridos 11/06/2014 al Unidad de Tramite
en el punto VII. 12/06/2014 Documentario
SELECCION
. . ) 16/06/2014 al -
3 | Evaluacion de |a ficha curricular 19/06/2014 Comité Evaluador
e Unidad de Recursos
Publicacién de resultados de Ia v
% evaluacion de la ficha curricular 20/06/2014 H_umanos / Oficina de
Sistemas
L 23/06/2014 al -
5 | Entrevista: 26/06/2014 Comite Evaluador
e scons . Unidad de Recursos
Publicacion de resultado final en el i
6 portal institucional de COFOPRI 27/06/2014 Humanos / Oficina de
Sistemas
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
. Unidad de Recursos
7 | Suscripcion del contrato 30/06/2014 Eliiarits
. Unidad de Recursos
8 | Registro del contrato 30/06/2014 Hiisanes

DE LA ETAPA DE EVALUACION:

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

distribuyéndose de esta manera;

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES_ PESO MINIMO MAXIMO
1.- EVALUACION DE FICHA CURRICULAR 60% 8 12




VIL.

VIIL

PN ”

a. Experiencia 40% 8
b. Formacion 20% 4
2.- ENTREVISTA PERSONAL 40% 6 8
PUNTAJE TOTAL 100% 14 20

Los postulantes necesariamente deben superar los puntajes minimos, caso contrario sera
descalificado.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

La informacion 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 caho la
Entidad.

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

1. Carta de Presentacién (Anexo 01); dirigida al Comité Especial de Seleccion de
Personal CAS, se indica el nimero de la convocatoria, la posicion de servicio (perfil) y
la oficina a la cual postula, NO DEBERA PRESENTAR BORRONES NI
ENMENDADURAS, de |o 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.

Copia simple de DNI.

Declaracién Jurada (Anexo 03); no tener impedimento o incompatibilidad para laborar

al servicio del Estado

Declaracion jurada (Anexo 04); de parentesco en COFOPRI.

Declaracion jurada de ingresos mensuales percibidos en el sector plblico (Anexo 05).

Declaracion Jurada (anexo 086); no registrar antecedentes penales,

Declaracion Jurada simple de Incompatibilidades (anexo 07).

b

IMPORTANTE:

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

- En esta etapa no se presenta Curriculum Vitae Documentado.

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

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

= Mesa de partes de la Oficina Zonal de Ayacucho: Urbanizacion Mariscal Caceres

Mz. H Lote 11, Ayacucho, Huamanga, Ayacucho.
= Mesa de partes de la Oficina Zonal de Cajamarca: Psj. Jr. Sor Manuela Gil Mz F Lt
11— Urb. La Alameda, Cajamarca.

"~ Mesa de partes de la Oficina Zonal de Huanuco: Malecén Centenario Leoncio Prado

N® 305 (Cruce con Jr. Crespo y Castillo), ciudad de Huanuco.

- Mesa de partes de la Oficina Zonal de Junin: Jr. Parra del Riego N° 520 3er Piso El

Tambo, Huancayo, Junin.

— Mesa de partes de Oficina Zonal de Loreto: Calle San Martin N° 153, Iquitos,

Maynas, Loreto.
- Mesa de partes de la Oficina Zonal de Madre de Dios: Jr. Gonzales Prada N° 1154-
2do. Piso Puerto Maldonado, Madre de Dios,



- Mesa de partes de la Oficina Zonal de Moquegua: Av. Bolivar, B-8 Urb. Santa
Catalina, Moguegua.

— Mesa de partes de la Oficina Zonal de Pasco' Jr. Heindinger S/N Cda. 09,
Oxapampa, Pasco.

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 reguisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacién 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
c. Oftros supuestos debidamente justificados, 2
X. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

1. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION

La conduccién 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 seleccién consta de las siguientes etapas:

a) Evaluacidon 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
Formalizacién de la Propiedad Informal, en el Link Convocatoria CAS. El Cronograma
del Proceso se encuentra publicado dentro de la convocatoria

2. PRIMERA ETAPA: EVALUACION CURRICULAR:

- Los postulantes deberén cumplir con presentar la Ficha Curricular, el dia
especificado en el cronograma,

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

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

- La asignacion de puntaje solo sera para aguellos postulantes que son calificados
APTQOS, teniendo en consideracion los siguientes factores:

EXPERIENCIA PUNTUACION
Igual y/o Mayor de un (01) afio y/o Menor Dos (02) afio en labores a 6
desarrollar, en entidades publicas y/o privadas.
Igual y/o Mayor de Dos (02) afio en labores a desarrollar, en entidades 8
publicas y/o privadas
FORMACION ACADEMICA PUNTUACION |
Estudios técnicos 2
Estudios universitarios. 4




Xl

3. SEGUNDA ETAPA: ENTREVISTA PERSONAL

- La entrevista personal permitira 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 Evaluacion
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 bonificacion del quince por ciento (15%)
del puntaje final obtenido, segtin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de
la Ley N° 27050, Ley de Personas con Discapacidad.

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 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 Seleccion se publicara en la pagina
institucional del Organismo de Formalizacién de la Propiedad Informal, segun
cronograma.

DISPOSICIONES FINALES

Las personas seleccionadas seran contratadas segun el Regimen de Contratacion
Administrativa de Servicios (Dec. Leg. 1057 y Dec. Sup. 075-2008-PCM) y deberan
acercarse a partir del dia siguiente (con un plazo de 05 dias) de la publicacian, para lo cual
deberan traer sus curriculums debidamente documentados como sustento de la ficha
curricular (Anexo 02) presentada, asimismo deberan presentar en original sus certificados
de antecedentes policiales, penales y partida de nacimiento.

La presentacion del certificado de habilitacion, segun 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.

Nota:
Los documentos de los candidatos que no sean seleccionados podran recogerlos en Ia

Unidad de Recursos Humanos o en la sede donde presenté sus documentos, hasta el
seéptimo dia habil de haberse publicado los resultados, posteriormente seran eliminados.

Lima, 06 de Junio del 2014



