ORGANISMO DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD INFORMAL — COFOPR]

Convocatoria para la Contratacién Administrativa tle Servicios de TECNICO EN RECEPCION
DOCUMENTARIA

CODIGO DE CONVOCATORIA: CAS N° 178-2015

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar os servicios de fres (03) Técnicos en Recepcién Documentaria

2. Unidad organica solicitante
Secretaria General — Unidad de Tramite Docurnentario y Archivo

3. Dependencia encargada de realizar ¢l proceso de contratacion
Unidad de Recursos Mumanos.

4. Base legal
a. Decreto Legistative N° 1087, que regula ef Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios
bh. Reglamento del Decreio Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobade por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢. Las demas disposiciones que resulien aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFil. DE SERVICIO

‘REQUISITOS -~ | DETALLE | B H T
' Estudios técnicos conc!mdos no menos de 3 afos ©
Formacion: Universitarios en Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias de la

Comunicacion o Administracion de Empresas por concluir.
Ne menor a 02 afios de experiencia en posiciones similares a las

Expenenma descritas, en entidades pdblicas, .

Conocimiento en &l manejo de sisternas operativos a nivel
Conocimientos ylo | usuario.
capacitaciones: Conocimiento de los procesos de saneamiento fisico- legad,

tanto urbano como rural a cargo de COFOPRL

Capacidad para atender a los demds
Tolerancia a la presitn
Competencias: Buen nivel de persuasion

Buen trato con los usuarios
Vocacion de servicio

o~ ,\ﬂ“ o
‘?’ "IK A QARACTERISTICAS DEL SERVICIO

}uww‘ e
: "’“‘:‘3;1 # Recepcionar los documentos que ingresan a fa entidad, observando los requisitos previstos en el
3 k::?\w oee g /hnarco legal de la entidad.
W, \{Na'ﬁ- Busqueda sobre la presentacion de las propuestas téchicas y econdmicas, recursos de apelacion,
- Ly presentacion de consultas u observaciones en los procesos de contratacion que se llevan en la
wwwww entidad,
« Realizar bisquedas de escritos de oposicion, apelacion o subsanacidn: segun lo requerido por las
unidades organicas,
+ Brindar informacion sobre a sifuacidn y avances de los diferentes procedimientas de formalizacion
de predios y sobre el estado de los expedientes administrativos,
¢ Actualizacion y mantenimiento del SIAE en las etapas y procesos que corresponden a mesa de
partes
» Seguimiento de los documentos que se registran a través de [a mesa de panes.
= Atiende y orienta frente a situaciones controvertidas manifestados por los usuarios © advertidos en

el sistema de informacién.
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» Ejecuta la enirega de titulos, oferfas de venta auwtorizados por las instancias respectivas,

]

actualizando el sistema creado para tal fin
Otras funciones que asigne la jefatura,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ

Lugar de prestacion del servicio, duracion del contrato y retribucién:

Hasta el 31
Secretaria General - Unidad de . de
Tramite Documentario y Archivo Lima 2,800.00 Diciembre 03
S | del 2015
TOTAL 03

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

(*) Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi cormo toda deduccion aplicable af trabajador.

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA -

AREA BESPONSABLE ™

Publicacion del proceso en el Servicio

Nacional del 10 dias anteriores | Unidad de  Recursos
Emplec: ala Humanos/ Servicio
www.ermpleosperu.gob.pe Link vacantes convacatoria Nacional del Empleo
publicas

R CONVOCATORIA -

Publicacion de la convocatoria en el

03/11/2015 al

Unidad de Recursos
Humanos [ Oficina de

7/ DE LA ETAPA DE EVALUACION

portal institucional de COFOPR| 09/:! 12015 Sistemnas
5 Presentacion de documentos requeridos gﬂob?eﬁmyb?é?:t%‘; Unidad de Tramite
“ | en el punto VI, 2015 ® | Documentario
' SELECCION -
. ] . ) 10/11/2015 al Lk
3 | Evaluacian de la ficha curricular 11/11/2015 ComlffwiivalLigfor |
. Unidad de  Recursos
Fublicacidon  de resultados de Ia o
4 avaluacion de la ficha curricular 11711172015 HPumanc:s /- Oficina de
Sistemas
. . 12,13y 16 de .
5 | Entrevista: Neviarribre 2015 Comité Evaluador
L ) Unidad de Recursos
Publicacién de resuitado final en el L
& e , 161112015 Humanos [ Oficina de
portal institucional de COFOPRI Sistemnas
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO e
L. 171112015 al Unidad de Recursos
7 | Buscripcion del contrato 23/11/2015 Humanos
. 171172015 al Unidad de Recursos
\18 Registro det contrato 23111/9015 Hurmanos
i
!

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

distribuyéndose de esta manera;

EVALUACION DE FICHA CURRICULAR

4
a, Experiencia 40% & 8
b, Formacion 20% 4
2. 40% 6 8

- ENTREVISTA PERSONAL




PUNTAJE TOTAL , 100% l 14 20 _[

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

VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 Los documentos (segdn el presente modelo) deben presentarse atendiendo las condiciones y
los requisitos exigidos en la convocatoria (Ver pagina 1, numeral I, PERFIL DEL SERVICIO),
en &l lugar de inscripeion indicado y dentro de las fechas y horarios establecidos.

7.2 Presentar la documentacion susteniatoria de los requisitos minimos gue se sclicitan en Ia
convocatoria (Terminos de Referencia), junto con sus respectivas Declaraciones juradas v
respetando el siguiente orden: (Empezar a foliar desde la Gltima pagina hacia la primera
pagina que seria el Anexo N° 1)

a. Ficha de postulacién (Formato de Hoja de Vida) con datos completos; a demas de estar
debidamente firmada y con huella dactilar en cada una de las hojas. (Anexo N° 01)
Declaracion Jurada firmada y con huella dactilar (incompatibilidades) (Anexo N° 02)
Declaracion Jurada firmada y con huella dactilar - Autenticidad de documentos (Anexo N° 03)
Declaracion Jurada firmada y con hueila dactilar - Requisitos minimos (Anexo N° 04)

Copia legible del documento de identidad (DNI) vigente,

Luego, adjuntar copia simple de tedos los documentos que acrediten el cumplimiento de los
requisitos sefialados en fos Términos de Referencia {(Ver pagina 1, numaeral Il. PERFIL DEL
SERVICIO) conforme se anotd en & Formato de Hoja de Vida.

Al adjuntar copia de los documentos (debidamente foliados) respetando el orden sefialado en
el numeral Hl, DOCUMENTACION REQUERIDA POR EL PERFIL DEL SERVICIO, del ANEXO
N* 01:

mEap o

3. 1DOCUMENTACION REQUERIDA.
3.2INFORMACION RESFECTO A LA COLEGIATURA.,

3.3 CONDICION DEL POSTULANTE.

3.4 CAPACITACION RECIBIDA.

3.6 EXPERIENCIA/EXFPERIENCIA LABORAL/EXPERIENCIA PROFESIONAL.
3.60TROS REQUISITOS.

Vill. LUGAR DE PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION SOLICITADA.- Es obligatorio que los
postulantes presenten la documentacién solicitada en el punto VI de las Bases de ia 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. 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:

-

Vil a) Evaluacion de la Ficha Curricular.
by  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 Proceso se encuenira
puhlicado dentro de 1a convecatoria



2. PRIMERA ETAPA: EVALUACION CURRICULAR:

- Los postulantes deberan cumplir con presentar la Ficha Curricular en el lugar senalado en el
punto VIH, el dla indicado en el cronograma, caso contrario sera declarado DESCALIEICADO.

- 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 NGO APTO.

El postulante sélo podrd presentarse fa documentacion a una de las Plazas Convocadas caso
contrarfo serd declarado NO APTO.

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

i EXPERIENGIA: i 0 UNTUACION
tgual o mayor de dos (02) afios y menor de tres (03) afios de experiencia
en posiciones similares a las descritas, en entidades publicas 4
igual o mayor de tres (03) anos y menor de cuatro (04) anos de
experiencia en posiciones similares a las descritas, en entidades publicas 6
Igual o mayor de cuatro (04) afios de experiencia en posiciones similares 8

a las descritas, en entidades pUblicas

Estudios técnicos concluidas no menos de 3 afios o itarios en
Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias de la Comunicacion o 4

SEGUNDA ETAPA: ENTREVISTA PERSONAL
— La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas
para el puesto, ademas de su desenvolvimiento, conaocimientos, actitud, enire otras

competencias,

- Los lugares de la entrevista sera sefialada en el resultado de la Evaluacion Curricufar,

DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacion def 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° 20973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, aprobado mediante Decreto Suprema N° 002-2014-
MIMP,

RESULTADO FINAL DEL PROCESO DE SELECCION.

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

5i dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se adjudicara como ganadeor
o ganadores al (a los) postulanta(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resuitado parcial y final det Proceso de Seleccion se publicard en la pagina inslitucional del
Qrganismo de Formalizacion de la Propiedad Informal, segtn cronograma.

X. CONDICIONES GENERALES

a.  Notener antecedentes penales ni policiales incompatibles con el servicio al que postula,
b.  No encontrarse inhabilitado(a) administrativa o judicialmente para contratar con &l Estado.
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t. No encontrarse impedido(a) para ser postor o contratista, segln lo previsto por las
disposiciones legales vy reglamentarias vigentes sobre |a materia.

d. No estar incurso en lo dispuesto en la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que prasten
servicios al Estade, bajo cualguier modalidad contraciual

e.  No esiar en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) de acuerdo a la Ley
28970

f.  Tener Registro Unico de Contribuyente activo.

XL LINEAMIENTOS A TENER EN CUENTA

a. El expediente debe ser presentado en folder manila (tamafio A4) con fastener y cada hoja
debidamente follada empezando por la Gltima hoja hacia adelante.

b. El postulante debera realizar 1z postulacion respectiva por el Sistema de Convocatoria de
COFQOPRI, link: hitp://convocatorias.cofopri.qob. pefindex php:  asi corno, mediante g
preserfacion correspondiente de log anexos, declaraciones juradas y documentacian
sustentatoria por medio de mesa de partes

¢.  Ef postulante debera presentarse solo a una convocatoria en curso. De presentarse a mas
de una convocatoria simultdneamente, sélo se considerars la primera postulacion presentada
{Segin registro de la oficina de Tramite Documentario). Culminado un proceso de convocatoria
son la publicacion del Resuttado final, puede postular a otra Convocatoria CAS.

d.  El postutante que omita y/o no consigne correctamente la informacion (llenado de anexos, firma
y huella dactilar en todas las hojas, foliacion, numeracion de documentacion sustentatoria, DNI
legible, entre otros) requerida en los docurmnentos de la convocatoria serd considerado como
DESCALIFICADO/A,

e. El postiiante que no cumpla con lo requefido en tiempo de experiencia, formacion,
capacitaciones yfo otras consideraciones indicadas  en et perfil de requerimiento
correspondiente serad considerado como NO APTO/A,

f. Los expedientes no seran devueltos.

Be no cumplir con alguno de los kiterales sefalados en los numerales VII, VIIl, X y X! sera
declarado/a NO APTOJ/A.

Xil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

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

a.  Guando no se presertan postulantes al proceso de seleccian,

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

¢, Cuando habiendo cumpiido los requisitos minimos, ringuno de los postulantes obtenga
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del Proceso,

= 2.} Cancelacidn del proceso de seleceitn o _

G, COPOm a7 El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

% 7 responsabilidad de la entidad:

O T a.  Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccitn.

b.  Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamenie justificadas.



