ORGANISMO DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD INFORMAL — COFOPR!

ontratacion Administrativa de Servicios de CONSULTOR LEGAL

Convocatoria para la

CODIGO DE CONVOCATORIA; CAS N° 180-2015

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un/a (01} Consultor(a) Legal en Tramite Documentario

2.  Unidad orgénica solicitante
Secrataria General — Unidad de Tramite Documentario y Archivo

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

4, Base legal
a, Decreto Legislativo N°® 1087, que regula el Régimen de Contratacitn Administrativa de

Servicios
b. Reglamento del Decrete Legiskative N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacidn Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-

PCM, modificado por Decreta Supremao N° 065-2011-PCM.
¢. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Admiinistrativo de Servicios.

PERFIL DE SERVICIO

‘REQUISITOS DETALLE - - o 0 0 e
Eormacion: Titulo Profesional en Derecho, con estudios en Gestion Piblica
Experiencia: Experiencia minima de 06 afios en la Administracion Pablica

Conocimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo
General y normas vinculadas a las funciones descritas
- Conocimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
S;"a‘::‘i:'gfor‘;g: Y0 | \nformacion Pablica.
P g Conocimiento en le manejo de sistemas operativos a nivel

usuario.

Manejo de procesadores de texto, entorno windows, office.
Capacidad de frabajo en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presidn

Capacidad de exponer de manera clara las ideas y ternas
Competencias; preparados

Buen nivel de comunicacion verbal y escrita

Proactive con capacidad de interrelacion a todo nivel

Alto sentido de responsabilidad

Ofras Condiciones No tener impedimento ¢ incompatibilidad para laborar al servicio
dei Estado

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

« Proponer mejoras en gl marco de modernizacian del Estado.

« Proyecta linsamientos, manuales y directivas vinculadas al trémite documentario y atencion al
pubfico.

= Supervisar el cumplimiento de fa normatividad vigente en ta administracion documentaria en ta
sede central.

« Absolver las consultas refacionadas al ingreso documental y demas aspectos de la administracion
documentaria que formulen las diferentes unidades organicas de la entidad.

» Participa en la formulacion directivas, lineamientos v manuales respecto a los procedirmientos

tecnicos archivisticos,
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o Formular fos términos de referencia en los procesos de confratacidn que requiera la Unidad; asi
cono absolver las consultas y observaciones de los mismos.

o Supervisar y coordinar el cumplimients de lag condiciones previstas en la contratacién de los
servicios requerdos por la Unidad.

» Absolver consultas y coordinar con los organos desconcentrados, respecio a la transferencia del
acervo documentario, en af marco de {a transferencia de funciones sectoriales.

» Proyectar tas respuestas a los ciudadanos en el marco del D.S5. N° 042-2011-PCM. Informar,
monitorear y seguimiento del libro de reclamaciones.

» Proyecta informes, metmoranda, oficios de respuesta que sean necesarios.

+ Capacitar al personal asignado a mesa de partes.

« Ofras funciones gue asigne la Jefatura

V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio, duracion del conirato y retribucion:

Hasta el 31
Secretaria General - Unidad de . de
Tramite Documentario y Archivo Lima 5,000.00 Dicismbre 1
del 2015
TOTAL 01

{*} Incluye los monios y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
Publmaclon del proceso en el Servicio
Nacionat del 10 dias anteriores | Unidad de  Recursos
Emplen: ala Humanos/ Servicio
www.empleosperu.gob.pe Link vacantes convocatoria Nacional def Empleo
,._RHR!.!E“@E :
CONVOCATORIA -

Unidad™ de” Recursos
Humanos [/ Oficina de
Sistemas

Unidad de Tramite

Publicacion de la convocatoria en el 03/11/20156 al
portal institucional de COFOPRI 09/11/2015

""""""""" 08, 06 y 09 de
FPresentacion de documentos requEndns Noviermbre del

en el punto VII, | 2015 Dacurnentario
S SELECCION == " T
10/11/2015 al .
Evaluacion de la fIChEl curricular 11/11/2015 Comite Evaluador

Unidad de  Recursos |
Mumanos [/ Oficina de
Sistemas

Publicacion  de resultados de Iz
evaluacion de la ficha currcular 112015

— 1213y 16 de
Entravista: | _Noviembre 2015

Comité Evaluador

. , Unidad de  Recursos
=
Publicacién de resuliado final en el 16/11/2015 Humanos / Oficina de

portat institucional de COFOPRI S,&t@mag

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
TTARIE Al | Unidad a8

ursos

7 | Suscripcion del contrato 23/11/2015 Humanos
. 17/1172015 al bnidad de Recwrsos
& | Registro del contrato 23/1112015 Humanos
Vi DE LA ETAPA DE EVALUACION

Etapas de evaluacion del proceso de seleccidn tendran un maximeo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:



Vil

m:l“:“-_“EVALUACiéN DE FICHA CURRICULAR |  60% N 12
o Experiencia T a0% 8 8

b. Formacidn 20% 4

 2.- ENTREVISTA PERSONAL 40% B 8
PUNTAJE TOTAL . 100% 14 20

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

DOCUMENTACGION A PRESENTAR
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Los documentos {segln 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 jugar da inscripeion indicado y dentro de las fechas y horarios establecidos,

Presentar la documentacion sustentatoria de os requisitos minimos que se solicitan an la
convecatoria (Terminos de Referencia), junto con sus respectivas Declaraciones juradas y
respetando el siguiente orden: (Empezar a foliar desde la dltima pagina hacia la primera
pagina gue seria el Anexo N° 1)

Ficha de postulacion (Formato de Hoja de Vida) con datos completos; a demds de estar
dabidamente firmada y con huelia dactilar en cada una de las hojas. (Anexo N° 01)
Declaracidn Jurada firmada y con huella dactilar (incompatibilidades) (Anexo N° 02)
Declaracion Jurada firmada y con huella dactitar - Autenticidad de docurnentos {Anexo N° 03)
Declaracion Jurada firmada y con huella dactitar - Reguisitos minimos (Anexo N 04)

Copia legible del documento de identidad (DN1) vigente.

Luego, adjuntar copia simple de todos los documentos que acraediten el cumplimiento de los
requisitos sefialados en los Términos de Referencia (Ver pagina 1, numeral H. PERFIL. DEL
SERVICIO) conforme se anctd en el Formatoe de Hoja de Vida,

Al adjuntar copia de los documenios (debidamente foliados) respetando el orden senalado en
gl numeral Hl. DOCUMENTACION REQUERIDA POR EL PERFH. DEL SERVICIO, del ANEXO
N® 01

3. 1DOCUMENTACION REQUERIDA,

3.2INFORMACION RESPECTO A LA COLEGIATURA,

3.3 CONDICION DEL POSTULANTE.

3.4 CAPACITACION RECIBIDA.

3.5 EXPERIENCIA/EXPERIENCIA LABORAL/EXFERIENCIA PROFESIONAL.
3.60TROS REQUISITOS.

I° LUGAR DE PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION SOLICITADA.- Es obligatorio que los
r\prtUIEHtES presentan la documentacion solicitada en el punto VIl de las Bases de la Convocatoria,
w&n i2 mesa de partes de la dependencia a ta cual postula.

Mesa de partes de Lima: Av. Paseo de Repdblica 3135 -~ 3137 San {sidro, Lima.

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCGESO DE SELECCION

1. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION

l.a conduccion del proceso de seleccidn 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:

a) Evaluacién de la Ficha Gurricular,
by  Entrevista Personal
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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 Ia
Fropiedad tnformal, en el Link Convocatoria CAS. Bl Cronograma dei Proceso se encuentra
publicade dentro de ta convocatoria

PRIMERA ETAPA: EVALUACION CURRICULAR:

— Los postulantes deberan cumplir con presentar ia Ficha Curricutar en el lugar sefialado en el
punto VI, el dia indicado en el cronograma, caso contrario serd declarado DESCALIFICADO.

— Lo indicado en la ficha curricular deberd 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 ia documentacion a una de las Plazas Convocadas caso
contrario serd declarado NO APTO.

l.a asignacion de puntaje solo sera para aguellos postulantes que son calificados APTOS,
teniendo en consideracion los siguientes factores:

EXPERIENCIA:

tlgual o mayor de seis (06) afios y menor de siete (07) arfios en la
Administracidn Piblica 4

lgual o mayor de siete (07) afios y menor de ocho (08} afios an la
Administracion Pabiica

Igual 0 mayor de nueve (09) afas en fa Administracion Poblica N

Titulo Profesional en Derecho con estudios en Gestion Publica 4

SEGUNDA ETAPA: ENTREVISTA PERSONAL
L.a entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas
para el puesto, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud, enire ofras
competencias.

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

DE LAS BONIFICACIONES

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 la Ley N° 29248 y su reglamento. Asimismo, las personas con discapacidad gue
cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio abtendran una
bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segn Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-2014-

X:MP
i ESULTADO FINAL DEL PROCESO DE SELECGCION,

de catorce (14) puntos, gue es el resultado de la suma de los ountajes c:btemda en las eiapas gue
conforman el proceso de seleccion

Si dos (2) 0 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 de!
Organismo de Formalizacion de ta Propiedad Informal, segiin cronograma.

CONDICIONES GENERALES



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

No encontrarse inhabilitado{a) administrativa o judicialmente para contratar con ef Estado,

No encontrarse impedido(a) para ser postor o contratista, segin fo previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia,

No estar incurso en lo dispuesto en la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibifidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas due presten
servicios al Estado, bajo cualquier modalidad contractual,

No estar en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) de acuerdo a la Ley
28070

Tener Registro Unico de Contribuyente activo,

XL LINEAMIENTOS A TENER EN CUENTA

a.

b.

De

El expediente debe ser presentado en folder manila (tamafio A4} con fastener y cada hoja
debidamente foliada empezando por la Gitima hoja hacia adelante.

El postulante debera realizar la postulacion respectiva por el Sistema de Convocatoria de
COFOPRI,  link: htip:/iconyocatorias cofopri.gob pefindex php;  asi como, mediante |la
presentacion correspondiente de los anexos, declaraciones juradas v documentacion
sustentatoria por medio de mesa de partes

El postulante deberd presentarse sélo a una convocatoria en curso, De presentarse a mas
de una convocatoria simultaneamente, solo se considerara la primera postulacion presentada
(Segin registro de la oficinag de Tramite Documentario). Cuiminade un proceso de convocatoria
con la publicacion del Resultado final, puede postular a ofra Convocatoria CAS.

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

El postulante que no cumpla con lo requerido en tiempo de experiencia, formacion,
capacitaciones y/o otras consideraciones indicadas en el perfil de requerimiento
correspondiente serd considerado como NO APTO/A,

Lus expedientes no serén devueltos.

ne cumplir con alguno de los literales sefalados en los numerales VH, VIIl, X y X1 sera

declarado/a NO APTOIA.

Xil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
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Deciaratoria del proceso 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 minimog,

¢. Cuando habiendo cumplide los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtenga

4% puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso,

5
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:Cancelacion del proceso de seleccion

Q\}S corpert Bl proceso puede ser cancelado en alguno de fos siguientes supuestos, sin que sea

'E’},'} o
e

responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de Ia entidad con posteriaridad al inicis del
proceso de seleccion.

b, Por restricciones presupuestales.

€. Otras debidamente justificadas.



