ORGANISMO DE FORMALIZACION DE | A PROPIEDAD INFORMAL — COFOPRI

~ Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de ASISTENTE ADMINISTRATIVO
...CODIGO DE CONVOCATORIA CAS N° 266-2015

I GENERALIDADES

1. Objefo de Ia convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo

2. Unidad orgénica solicitante
Direccion de Administrativo - Unidad de Abastecimiento

3. Dependencia encargada de realizar el nroceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos.

4. Base legal
a. Decreto Legisiativa N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios
b. Reglamento del Decreto Legisfativo 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 gue resulien aplicables al Gontrato Administrativo de Servicias.

. PERFIL. DE SERVICIO

| REQUISITOS " | DETALLE . . ‘ SR
Eormacion » Estudiante universitaric en la carrera de Derecho yio
acion : Administracién.
E s No menor de cinco (05) afios en areas administrativas del
xpeniencia: sector plibfico.
Conocimient Conocimiento en Ley de Contrataciones del Estado
onocimientos Conocimiento & nivel de usuario de Ofimatica
Competencias : Autocontrol, Comunicacion oral, Cooperacién, Empatia,

. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

e Asistir en el desarrofio de las acciones necesarias para el cumpliriento de los abjetivos de
fa Unidad de Abastecimiento

» Coordinacidn con las diferentes oficinas para la atencién y envié de documentacion para Ia

atencion de sus requerimientos.

Elaboracion de documentos para la atencion v tramite de los diversos requetimientos,

Registrar la documentacion que ingresa y remite la Unidad,

Distribucian y seguimiento de la documentacion ingresada.

Preparar un despacho diaric con la documentacién ingresada.

Ordenamiento del archivo de Ia documentacion

Realizar el seguimiento a los diversos requerimientos formulados por las distintas oficinas

& instituciones, asi como sequimiento de la documentacion derivada defl SICO.

Recabar informacion para atencién de documentos.

» Oftras aclividades encargadas por el Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

-]




V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Hasta el 31
Unidad de Abastecimiento LiA 3,000.00 | de marzo del 1
L. 2016
TOTAL 01

(") Incluye los montos y afiliaciones de Ley. asi como toda deducgion aplicable &l trabajador,

V.  CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

| -TAPAS DEL PROCESO . RONOGR . ,RESPQNSAE
Publicacidn del proceso en el Servicio
Nacional del 10 dias anteriores a | Unidad de Recursos
Empleo: la Humanos/ Servicio
www.emnpleosperu.gob.pe Link vacantes convocatoria Nacional del Empleo
publicas . :
s won CONVOCATORIA ]
o . Unldad de Recursos
’ Publicacion de ia convocatoria en el 04/01/2016 al Humanos { Oficina de
portal institucional de COFOPR| | 08/01/2016 Sistemnas
07/01/2016
Harario de recepeion:
5 Presentacion de documentos requeridos | 08:30 am a 04:30 pm | Unidad de Tramite
en el punto VI, . 08/01/2016 Docurmentario
Horario de recepcion:
08:30 am a 04:30 pm
B . - SELECCIGN L L R T T
- . . 11f01/20‘|6 - "y
3 | Evaluacion de la ficha curricular 12/01/2018 Comité Evaluador
L Unidad de Recursos
Publicacion de resultados de la .
4 ; . i 121012016 Humanos / Oficina de
evaftjlla(:|én de la ficha c:udl’"ncular Sislemas
o 13/01/2016 al .
_“’5 Entrevista: 15/01/2016 C?wmtté Evaluador ]
_ Unidad de Recursos
Publicacién de resultado final en e -
& 15/01/2016 Humanos / Oficina de
A portal institucional de COFOPRI Sisternas
- L SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
, 18/01/2016 al Unidad de Recursos
7 | Suscripcion del contrato 22/01/2016 HUManos
. 18/01/2016 &l Unidad de Recursos
8 | Registro del contrato 22101/2016 Hurmanos




VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Etapas de evaluacion de! proceso de seleccion tendran un MAXimo y un minimo de puntas,
distribuyéndose de esta manera: '

1.~ EVALUACION DE FICHA CURRICULAR 60% 12

a. Experiencia ) 40% | 8 8

b. Formacién 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.

VI DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 Los docurnentos deben presentarse atendiendo las condiciones y los requisitos exigidos en la,
numeral fl. Perfil del Servicio, en ef lugar de inscripcion indicado v dentro de las fechas y
horarios establecidos.

7.2 Presentar la documentacion sustentatoria de log requisitos minimos que se solicitan en Periil del
Servicio Junto con sus respectivas Declaraciones juradas y respetando ef siguiente orden:
(Empezar a foliar desde la Gitima pagina hacia la ptimera pagina que seria ef Anexo N° 1)

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 huefla dactilar (incompatibilidades) (Anexa N° 02
Declaracion Jurada firmada y con huella dactilar — Autenticidad de documentos {Anexo N° 03)
Declaracion Jurada firmada y con huella dactilar — Requisitas minimos (Anexo N° 04)

Copia legible del documento de identidad (DN} vigente,

L.uego, adjuntar copia simple de todos los documentos que acrediten el cumplimientc de ios
requisitos sefialados en et Perfil del Servicio conforme se anoté en el Formate de Hoja de Vida,
el cual deberd contar con firma y huella dactilar en cada una de lag hojas.

Al adjuntar copia de los documentos (debidamente foliados) respetando el orden sefialado en
el numeral ll. DOCUMENTACION REQUERIDA POR EL PERFI. DEL SERVICIO, del ANEXD
N® 01: e , e

w

e oo

o  FORMAGION

o INFORMACION RESPECTO A LA COLEGIATURA(ER caso se solicite)

o CONDICION DEL POSTULANTE.

o CAPACITACION RECIBIDA,

o EXPERIENCIA/EXPERIENCIA LABORAL/EXPERIENCIA PROFESIONAL {Solo 2e considerara para
la asignacion de puntuacion las Constancias yfo CGerificados que indiguen Inicio, Término de labores
¥ cargo).

o OTROS REQUISITOS.

VI, LUGAR DE PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION SOLICITADA.- Es obligatoric que ios
postulantes presenten la documentacién solicitada en el punto Vil de las Bases de la Convocatoria,
en la mesa de partes de la dependenciza a fa cual postula.

Mesa de partes de Lima: Av. Paseo de Repuiblica 3135 — 3137 San Isichro, Lima.

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

1. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION

&\\wdﬁn Ny

d N .. N n B
> Uniidud ye La conduccién del proceso de seleccion estard a cargo del Comité Especial de Seleccion de
Personal CAS, en coordinacion de la Unidad de Recursos Mumanos. El proceso de seleccion

consta de las siguientes etapas:




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

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante
del seguimiento del proceso en el portal institucional del Otganismo de Formalizacion de la
Propiedad informal, en e Link Convocatoria CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra
publicado dentro de la convocatoria

2. PRIVERA ETAPA: EVALUACION CURRICULAR:

- Los postulantes deberan cumplir con presentar la Ficha Curricular en el lugar sehalado en el
punto Viil, el dla indicado en el cronograma, caso contrario sera declarado DESCALIFICADO.

- Lo indicado en la ficha curricular debera satisfacer todos los requisitos minimos requeridos en
los Terminos de Referencia; cuya verificacion origina la calificacién de APTO y NO APTO.

— El postulante solo podra presentar la documentacién a una de las Plazas Convocadas caso
conirario sera declarado NO APTO,

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

XPERIENCI
lgual o mayor de cinco (05) afios y menar a seis (08) afios de
experiencia en areas administrativas del sector publico. 4
Igual o mayor de seis (06) afios y menor a siete (07) anos de experiencia
en areas administrativas del sector publico, &
lgual o mayor de siete (07) anos de experiencia en areas SdmMinisraivas 8 1

del sector plblico.

Estudiante universitario en la carrera de Derecho y/o Administracion, 4

SEGUNDA ETAPA: ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las compelencias exigidas
para el puesto.

Los lugares de la entrevisia sera sefialada en el resuitado de la Evaluacion Curricular.

4. DELAS BONIFICACIONES

Se otorgard una bonificacion del diez por ciento {10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciada de ias Fuerzas Amadas 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
hanificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segin Ley N° 29973, Ley
Gereral de la Persona con Discapacidad, aprobade mediante Decreto Supremao N° 002-2014-

iy MIMP,
rex\-[,“‘.\t.l('Jd",l 0’9/
Unitart of 5\ 5 RESULTADO FINAL DEL PROCESO DE SELEGCION,
Recurgag\ 12
i‘f'”"mms o Para ser declarado ganador o ganadores, el {los) postulante(s) deberan obtener ef puntaje minimo
o -OF DR ‘ de catorce (14) puntos, que es el resultado de la suma de los puntajes abtenido en las etapas que
ﬁ@ - conforman el proceso de seleccion
e

St dos (2) 0 mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se adjudicara come ganador
al postulante que obtenga el mayor puntaje,



5

El Resultado parcial v finat del Proceso de Seleccidn se publicara en Ia pagina instifucional de}
Qrganismo de Formalizacion de la Propiedad Informal, segin cronograma.

X. CONDICIONES GENERALES

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

b. Noepcontrarse inhabilitado(a) administrativa o judicialmente para contratar con el Fstado,

¢. No encontrarse impadido(a) para ser postor o contratista, segin fo previsto por las
disposiciones lagales y reglamentarias vigentes sobre la materia,

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

e. No estar 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 foliada empezando por la Gitima hoja hacia adelante.

b. El postulante debera realizar Ia postulacion respectiva por el Sistema de Convocatoria de
COFOPRI,  link: http://convmcatoriasvcofopri.qob.pe/index.php: asl como, mediante Ja
presentacion correspondiente de los anexos, declaraciones juradas y documentacion
sustentatotia por medio de mesa de partes

S e K postulante que omita yio no corisigne correctamente la informacion (tenado de anexos, firma
y huella dactilar en todas las hojas, foliacion, numeracion de documentacion sustentatoria, DNI
legible, entre otros) requerida en los documentos de la convocatoria sera considerago como
DESCALIFICADCO/A.

d. El postulante que no cumpla con lo requeride en tiempo de experiencia, farmacion,
Capacitaciones y/o otras consideraciones indicadas en & perfil de requerimiento
correspondienie sera considerado como NO APTO/A.

e. Los expedientes no seran devueltos.

De no cumplir con alguno de los literales sefalados en los numeraies Vil, VIll, X y X sera
declarado/a NO APTO/A O DESCALIFICADO,

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Deciaratoria del proceso como desierto ‘
El proceso puede ser declarado desierto en alguna de los siguientes supuestos:
a.  Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleceion.
b.  Cuando ninguno de los postilantes cumple con fos requisitos minimos,
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtenga
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en algunc 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 selaccion.

AR g b. Por restricciones presupuestales.
¢. Ofras debidamenie justificadas.
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