QRGANISMO DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD INFORMAL — COEOPRI

 Gonvocatoria para la Cnntrataa'fén Admin'istrativ.fa de Servicios de ANALISTA EN RECURSO0S
HUMANOS
CODIGO DE CONVOCATORIA CAS N° 223-2015

L. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01) Analista en Recursos Humanos

2. Unidad organica solicitante
Oficina de Administracion — Unidad de Recursos Humanos

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Recursos Humanos.

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N” 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de

Servicios

b Reglamento del Decreto Legislative N° 1057 gque regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

¢. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrative de Servicios.

Ik PERFIL. DE SERVICIO

REQUISITOS . [ DETALLE 0 o
Estudiante universitario & partir del séptimo ciclo de 1a carrera
Formacion : de Administracion, Relacionas Industriales, Gestion de

Recursos Hurnanos y/o carreras afines. )

Experiencia laboral minima de 06 anos en entidades plblicas
y/o privadas.

Experiencia laboral minima de 03 afios en ef sector piblico en
areas de Recursos Humanos,

Haber apoyado en el procaso de implermnentacién de! nuevo
régimen del servicio civil,

Experiencia General

Experiencia Especifica;

Cursos/Estudios de Capacitacion en Gestién de Recursos Humanos y en el nuevo
_Especializacion - . Setvicio Civil, Lo e C ‘

Conocimientos y/o Herramientas ofiméticas a nivel de usuario

Capacidades:

Competencias Analisis, Organizacion de la Informacion, Controf y Orden

. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

» Brindar asesoramiento técrico en fos temmas relacionados a la ejecucion det Plan de
Desarrollo de las Personas y sobre la capacitacion SegLn las normas vigentes.

= Organizar la base de datos para el analisis y posterior mejoramienio de la oferta de
capacitacion acorde con la demanda de la Institucion.

» Apoyar en la asistencia técnica a las unidades organicas en temas de capacitacién de
perastnal.

e Organizar la ejecucion de talleres de sensibilizacién sobre los beneficios del Plan de
Desarrollo de las Personas a los servidores de las entidades para familiarizarlos con la
metodologia v su aplicacion.

» Elaborar los TDRs de las acciones de capacitacién a fin de implementar el Plan de
Desarrollo de Personas,

f‘g\: * Recopilar, procesar y sistematizar la informmacion requerida para ) rel_aborac:idn de informes
& unided e} &Y\ técnicos relativos al procese de implementacion def nuevo servicio civil
g Reswse®} 124 Generar estadisticas e informes a partir de la informacion de Recursos Humanos en el
T, HumiSAf ol ambito de su competencia.

& Apoyar en la implementacién de las acciones necesarias para la incorporacion progresiva
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de la entidad al nuevo régimen del servicio civil,




2

¢ Alender las consultas y solicitudes respecto a los procesos de Recursos Humanos en el

ambito de su competencia,

Elaboracion de informes y documentos relativos a la Gestion de Personal,
= Qtras getividades que la Jefatura le asigne

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio, duracién del contrato y retribucion:

Hasta el 31
Unidad de Recursos Hurmarios LIMA 4,500,800 de marzo 1
dal 2016
TOTAL 01
(") Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asl como toda deduccion aplicable al trabajador.

V.  CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacion ‘del ‘proceso en &l Servicio
Nacional del

10 dias anteriores a

Unidad de Recursos

evaluacion de la ficha curricular

Empleo: la Humanos/ Servicio
www.empleosperu.goh.pe Link vacantes convocatoria Nacional del Empleo
publicas
T e B L DG ONVOCATORIA Tt
’ Publicacion de la convocatoriz en el 301212015 al ggﬁzﬁosd? Dplfii;}u;sg:
portal ln.ﬁ\fltLICIOﬂEE de COFOPRI 06/01/2016 Sistemas
05/01/2016
Morario de recepcion:
5 | Presentacion de documentos requeridos 08:30ama04:30 P | ridad  de  Tramite
© ienelpunfo VIE — — Documentario
T 06/01/2016 ‘ T
Horario de recepcion:
08:30 am a 04:30 pm
SELECGION 77
3 | Evaluacitn de la ficha curricuiar 07/01/2016 Comité Evaluador
T Unidad de Recursos
4 {Publicacion de resultados de la 08/01/2016 Humanos / Oficina de

Sistemas

11/01/2016 al

Enfravista: 19/01/2016 Comite Eévahlwgador
o ) ' Unidad de Recursos
Publicacion de resullado final en el 12/01/2016 Humanos / Oficina de

Sisternas

portal institucional de COFOPRI

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO -

Uhidad de Recursos

s . 13/01/2016 al
Suscripcion del confrato 19/01/2016 Humanos
acion gl , 13/01/2016 al Unidad de Recursos
AW B .2, Registro del contrato
f‘é\ Uriidact ,%\ _ 18/01/2016 | Humanos
o Recursn E:'i
E@ Humanos &
'é-‘,} COFOPR™Y &

.09@0 N \e@:@}:




Vi. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Etapas de evaluacion del proceso de seleccion tendran un rmaximao y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera; - -

1.- EVALUACION DE FIGHA CURRICULAR 80% 12 .

' a, Experiencia” 40% | 2 8
b. Formacion T 20% 4

_2.- ENTREVISTA PERSONAL 40% 6 8

PUNTAJE TOTAL ) 100% | 14 20

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

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 Los documentos deben presentarse atendiendo las condiciones y los requisitos exigidos en Ia,
numerat Il. Perfil del Servicio, en el lugar de inscripeion indicado y dentro de las fechas y
horarios establecidos.

7.2 Presentar ta documentacion sustentatoria de los requisitos minimos que se solicitan en Perfil del

Servicio junto con sus respectivas Declaraciones juradas y respetando el siguiente orden:

(Empezar a foliar desde la Gltima pagina hacia fa primera pagina que seria el Anexo N*® 1)

Ficha de postulacién (Formato de Hoja de Vida) con datos completos: a demés de estar
debidamente firmada y con huella dactilar en cada una de las hojas. (Anexo N° 01)
Declaracion Jurada firmada y con huella dactitar (incompatibilidades) (Anexo N° 02)
Declaracion Jurada firmada y con huella dactilar ~ Autenticidad de documentos (Anexo N°® 03)
Declaracion Jurada firmada y con huelia dactilar — Requisitos minimos (Anexo N° 04)

Capia legible del documento de identidad (DNI) vigente.

Luego, adjuntar copia simple de todos los documentos que acrediten el curmnplimiento de los
requisitos sefalados en el Perfit del Servicio conforme se anotd en el Formato de Hoja de Vida,
&l cual deberd contar con firma y huella dactilar en cada una de las hojas,

Al adjuntar copia de los documentos (debidamente foliados) respetando el orden sefialado en
ef numeral li. DOCUMENTACION REQUERIDA POR EL PERFIL DEL SERVICIO, del ANEXO

N®01:

W

meono

o FORMAGION

o INFORMACION RESPECTO A LA COLEGIAT URA(En caso se solicite)

o CONDICION DEL POSTULANTE.

o CAPACITACION RECIBIDA.

o EXPERIENGIA/EXPERIENCIA LABORAL/EXPERIENGIA PROFESIONAL (56lo se considerars para
la asignacion de puntuacién las Constancias y/o Centificados que indiquen |nicio, Térming de Jabores
Y cargo).

o OTROS REQUISITOS,

fil. LUGAR DE PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION SOLICITADA.- Es obligatorio que los
\ Postulantes presenten la documentacion solicitada en el punio Vii de las Bases de |a Cenvocatoria,
%\en la mesa de partes de la dependencia a la cual postula.

L

Mesa de partes de Lima: Av. Paseo de Repiblica 3135 — 3137 San Isidro, Lirna,

IX, BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

1. PROCEDIVMIENTO DE SELEGCION Y EVALUACION

La conduccion del proceso de seleccion estara a carge del Comité Especial de Seleccion de
Personal CAS, en coordinacién de ta Unidad de Recursos MHumanos. El proceso de seleccion
consta de las siguientes etapas:

a) Evaluacion de la Ficha Curricular.
b} Entraevista Personal




Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postutante
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 encuentra
publicado dentro de la convocatoria

L

PRIMERA ETAPA; EVAI UACION CURRICULAR:

- Los postulantes deberén cumplir con presentar g Ficha Curricular en el fugar sefialado en el
punto Vi, el dia indicado en el cronograma, caso contrario serd declarado DESCALIFICADO.

Lo indicado en a ficha curricular debera satisfacer todos los requisitos minimos requeridos en
los Términos de Referencia; cuya verificacién origina la calificacion de APTO y NO APTO.

- El postulante solo podra presentar la documentacion a una de las Plazas Convocadas caso
contrario serd declarado NO APTO.

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

EXPERIENCIA R
lgual o mayor de seis (06) afos y menor a siete (07) afios
experiencia en el sector publico y/o privado.

Igual o mayor de tres (03} afios de experiencia en el sector pdblico en 4
areas de Recursos Humanas.

Haber apoyado en ef proceso de implementacion del nuevo régimen
del servicio civil.

igual o mayor de siete (07) afios y menor a ocho {08) afios de
experiencia en el sector piblico y/o privado.

Igual o mayor de tres (03) afios de experiencia en el sector piblico en 6
areas de Recursos Humanos.

Haber apoyade en el proceso de implementacion del nuavo régimen
del servicio civil. ‘
lguat o mayor de acho (08) afios de experiencia en &l soctor publico
y/o privado,

Igual o mayor de tres (03) afios de experiencia en el sestor puiblico en 8
areas de Recursos Humanos,

Haber apoyado en el proceso de implementacion daf auevo régimen
| del servicio civil.

@

Administracion, Relaciones Industriales, Gestion de Recursos
Humanos y/o carreras afines.

Estudiante universitario a partir del septimo ciclo de la carrera de J
4

SEGUNDA ETAPA: ENTREVISTA PERSONAL

. — La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas
para &l puesto.

— Los lugares de la entrevista sera sefialada en el resultado de Ia Evaluacién 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
canformidad con fa Ley N° 26248 v su reglamento. Asimismo, las personas con discapacidad gue
cumplan con los requisitos para ef cargo v hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacion del quince por ciento (15%) dei puntaje final obtenido, segin Ley N* 29973 Ley
General de ta Persona con Discapacidad, aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-2014-
MIMP.




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 puritajes obtenido en las etapas que
conforman el proceso de seleccian

Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se adjudicara comao ganader
al postulante que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado parcial y final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del
Organismo de Formalizacion de la Propiedad Infarmal, segtin ¢cronograma.

X.  CONDICIONES GENERALES

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

No encontrarse inhabilitado(a) administrativa o judicialmente para confratar con el Estado,

¢. No encontrarse impedido(a) para ser postor o contratista, segdn lo previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

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

€. No estar en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM} de acuerdo a la Ley
28970,

f.  Tener Registro Unico de Contribuyente activo.

T

Xl.  LINEAMIENTOS A TENER EN CUENTA

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

b. El postulante debera realizar la postulacion respectiva por el Sistema de Convocatoria de
COEFOPRI,  link: http.//convocatorias.cofopri.gob. pefindex php,  asi como, mediante Ia
presentacion correspondiente de los anexos, declaraciones juradas y documentacion
sustentatoria por medio de mesa de partes

c.  El postulante que omita y/o no consigne carrectamente la informacion (lenado de anexos, firma
y huella dactilar en todas las hojas, foliacién, numeracion de documentacion sustentatoria, DNI
legible, entre ofros) requerida en los documentos de la convocatoria sera considerado como
DESCALIFICADO/A,

d. El postulante que no cumpla con lo requetido en tiempo de experiencia, formacion,

T capacitaciones ylootras  consideraciones  indicadas - en---el- - perfil de requerimiento
correspondiente serd considerado coma NO APTO/A.

e. Los expedientes no serén devueltos.

De no cumplir con alguno de los literales sefialados en fos numerales VI, Vil X y X serd
declarado/a NO APTO/A o DESCALIFICADO.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANGELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supyestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b.  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requigitos minimos,
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtenga
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del procesq,

2. Cancelacion def proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelade 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.
¢.  Oftras debidamente justificadas.

Umidad de
Recursy,
Humang)
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