Ministerio Despacho

de Comercio Exterior Ministerial
y Turismo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Dialogo y Reconciliacién Nacional”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 050-2018-MINCETUR/COPESCO

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los Servicios de un Analista en Servicios Generales para el Area de
Logistica de la Unidad de Administracion de Plan COPESCO Nacional
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Administracion de Plan COPESCO Nacional.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Recursos Humanos de la Unidad de Administracion.
4. Base legal
a.Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b.Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c.Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.
d.Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE
e. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE
f. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE
g.Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS : DETALLE

Formacion Académica, grado 1. Titulo técnico o constancia de egresado de

académico y/o Instituto, Centro de Formacién Profesional o

nivel de estudios Universidad.

1. Curso en temas relacionados a

Cursos yl/o estudios de mantenimiento o abastecimiento o servicios

especializacion generales, acreditado con certificado o
constancia.

Conocimientos para el puesto y/o| {1 Conocimiento en el manejo del aplicativo

cargo: SIGA, acreditado con declaracién jurada.

minimos o indispensables y 2. Conocimiento de herramientas informaticas
deseables Office a nivel basico, acreditado con
declaracion jurada.
1. Experiencia General:
Experiencia minima de cinco (5) afios, en el
Sector Publico o Privado.
2a e 2. Experiencia Especifica:

Expericasa Experiencia laboral especifica de un (01) afio
desarrollando funciones de supervision,
coordinaciéon en el Sector Publico vy/o
Privado.

1. Habilidad analitica

2. Orientacion a los resultados
Competencias 3. Relaciones publicas

4. Iniciativa, Autonomia, Sencillez

5. Trabajo en equipo.
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De acuerdo a lo solicitado en el perfil del puesto, el postulante debera tener en
cuenta las siguientes especificaciones:

Para el caso de:

Se acreditara con:

Formacion Académica,
grado académico ylo
nivel de estudios

e Copia del Grado académico de Bachiller, Titulo profesional
o Titulo Técnico, de ser requerido.

e Copia de la constancia y/o certificado que acredite haber
concluido los estudios de Maestria en la especialidad
requerida, de solicitarse como requisito minimo.

e Copia de constancia y/o certificado que acredite la

condicion de egresado o el nivel de estudios requerido,

expedidos por la institucion educativa, que acredite su
condicion, siempre y cuando sea solicitado como requisito
minimo.

En caso se solicite constancia de habilitacién, el postulante

debera presentar el documento emitido por el colegio

profesional correspondiente.

El postulante debera contar con habilitacion vigente como

minimo hasta la finalizacion del proceso de seleccion

conforme al cronograma de las presentes bases.

Cursos ylo estudios de
especializacién

e Para el caso de los Programas de Especializacién o
Diplomados, deben acreditarse mediante un certificado y
diploma.

e En el caso de las capacitaciones (*), Se debe acreditar
mediante un certificado o constancia. Esto incluye a la
modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios,
conferencia, entre otros.

e (*) Se considerara la capacitacion que haya tenido el

postulante en los ultimos 5 afios.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo:
minimos o]
indispensables y
deseables

e [Estos conocimientos no necesitan ser sustentados con
documentacion, la validacion de estos conocimientos
debera realizarse en las etapas de evaluacion del proceso
de selecciéon, declaracién jurada o por algun otro
mecanismo que dé cuenta de que el candidato cuenta con
ellos.

Experiencia

e Para la acreditacion de la experiencia sera valida la
presentacion de constancias y/o certificados, de acuerdo a
los requisitos minimos establecidos en la Bases del
Concurso.

o Para el caso de la experiencia laboral (general):

Para aquellos puestos donde se requiere formacion

técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contara

desde el momento de egreso (*) de la formacion
correspondiente. Se tomard en cuenta las practicas
profesionales como experiencia, mas no se consideraran
las practicas pre-profesionales. Para los casos de

SECIGRA, se considerara como experiencia laboral

Unicamente el tiempo después de haber egresado de

formacién correspondiente.

- Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o
profesional (s6lo primaria o secundaria), se contara
cualquier experiencia laboral.
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e Para el caso de la experiencia especifica: entendida como
el tiempo durante el cual el postulante ha desempefiado
labores en un puesto similar y/o en puestos con funciones
equivalentes.

e Para el caso de la experiencia profesional: el tiempo de
experiencia se contara desde el grado de bachiller (**) de
la formacién correspondiente.

e (*) Es necesario que el postulante adjunte el certificado o
constancia de egreso de la formacion técnica o
universitaria. En caso no cuente con dicha informacion, se
procedera a tomar referencia la conclusion de los estudios
de formacion técnica o universitaria anexado al curriculum
vitae.

e (**) Es necesario que el postulante adjunte el Grado de
Bachiller. En caso no cuente con dicha informacion, se
procedera a tomar referencia la conclusion del Titulo
Profesional anexado al curriculum vitae.

Ill. DESCRIPCION BASICA DEL SERVICIO
Debera realizar las siguientes funciones:

a) Programary administrar la contratacion de los servicios basicos de la Entidad.

b) Programary administrar la contratacion de los servicios que deben ser tercerizados
(seguridad, limpieza, y demas servicios que se contraten) acompafiando los
correspondientes términos de referencia.

c) Emitir las conformidades por los servicios realizados por los contratistas a
satisfaccion de la Entidad.

d) Efectuar el control del consumo de los servicios publicos, asi como el de los
servicios de seguridad, limpieza y telefonia.

e) Ejecutar procedimientos para el mantenimiento preventivo y correctivo de
edificaciones, equipos, vehiculos y sistemas de suministro de energia eléctrica y
red de agua y desagule.

f) Formular el plan de seguridad de personas, locales y bienes de la entidad.

d) Administrar el pool de vehiculos.

h) Asegurar el abastecimiento interrumpido de los servicios basicos, agua y energia
eléctrica, manteniendo los pagos al dia. ]

i) Las demas funciones que le asigne el Coordinador del Area de Logistica de la
Unidad de Administracién, dentro de su ambito de competencia

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Plan COPESCO Nacional, Ubicado en Av. José

Ligar de prastacion del sarvicle Galvez Barrenechea N° 290, San Isidro.

Inicio: 01.10.2018

Duracion del contrato Término: 31.12.2018

S/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100
Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual

Av. José Gdlvez Barrenechea N° 290
www.plancopesconacional.gob.pe | San Isidro, Lima 27, Peru
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

De acuerdo a la
necesidad de la

Direccion Ejecutiva, Area de
Planificacién y Presupuesto

dependencia de la Unidad de
usuaria. Administracién
Publicacion del proceso en el Servicio Del 22.08.2018 al . - .,
Nacional del Empleo 06.09.2018 Unidad de Administracion
CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el
Portal de Plan COPESCO Nacional.

Del 22.08.2018 al
06.09.2018

Area de Informatica.

Presentacién de la hoja de vida via
2 |fisico y documentada en la Mesa de

Del 07.09.2018 al

Mesa de Partes de Plan

Partes de Plan COPESCO Nacional. 13.09.2018 COPESCO Nacional
Qt SELECCION
)
., . 14.09.2018 al o

3 | Evaluacién Curricular 18.09.2018 Comité Evaluador
Publicacion de resultados de la Area de Recursos Humanos

4 | Evaluacion Curricular en el Portal de 19.09.2018 Aras ds Irfarslica
Plan COPESCO Nacional.
Evaluacion de Conocimientos . Y

5 | Lugar: Sala de Reuniones de Plan 20.09.2018 Umdaicf')ig?;?:;a/mea
COPESCO Nacional (1er. Piso).
Publicacién de resultados de la <

6 | Evaluacion de Conocimientos en el 24.09.2018 AreaA?:aR;ngigfmgz?:nos
Portal de Plan COPESCO Nacional.
Entrevista Personal

7 |Lugar: Sala de Reuniones de Plan 26.09.2018 Comité Evaluador
COPESCO Nacional (1er. Piso).

8 Publicacién de resultado final en el 28.09.2018 Area,de Recursos Humanos
Portal de Plan COPESCO Nacional. T Area de Informatica

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

9 | Suscripcion de Contrato 01.10.2018 Area de Recursos Humanos

10 | Registro de Contrato 01.10.2018 Area de Recursos Humanos

(*) La documentacién presentada no sera devuelta, formara parte del expediente de
Contratacion.

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de selecciéon tendrdn un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

Av. José Galvez Barrenechea N° 290
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PUNTAJE

EVALUACIONES CARACTER | PESO MINIMO PrTAL
APROBATORIO

EVALUACION DE LA HOJA ;

DE VIDA ELIMINATORIO |  30% 24 50

EVALUACION DE o

CONOCIMIENTOS ELIMINATORIO |  30% 25.5 30

ENTREVISTA ELIMINATORIO |  40% 32 40
PUNTAJE TOTAL 100% 100

6.1 DESARROLLO DE ETAPAS
e Evaluacion Curricular:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes de acuerdo al Perfil de Puesto
requerido y se evaluara el cumplimento de los requisitos minimos, segun lo siguiente:

a) Experiencia: Debera acreditarse con copias simples de certificados o constancias de
trabajos, los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y fin
del tiempo laborado.

b) Formacién: Debera acreditarse con copias simples de certificado de secundaria
completa, certificado de estudios técnicos o profesional técnico, diploma de bachiller y
Diploma de titulo, de acuerdo a lo solicitado en el perfil del puesto.

c) Capacitacion: Debera acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias.
Se considerara la capacitacion que haya tenido el postulante en los ultimos 5 afios, y otras
capacitaciones tienen que ser relacionados con el servicio requerido.

Se obtendra una puntuacion minima de (24) puntos y una maxima de treinta (30) puntos,
considerando los requisitos establecidos en el Perfil de Puesto. Los postulantes que no
sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos no seran considerados para la
siguiente etapa.

Toda documentacion debera estar foliada y ser presentada en un sobre manila; donde se
consignara la Convocatoria CAS N° al que se presenta, el cargo y el nombre del
postulante.

e Evaluacion de Conocimientos:

Se evaluara el nivel de conocimientos sefialados en el perfil de puesto y/o conocimientos
por medio de una prueba escrita.

El postulante sera considerado Aprobado siempre que su puntuaciéon sea minima de (25.5)
puntos y maxima de (30) puntos.

La evaluacion de conocimientos serd elaborada y calificada por el area usuaria.
e Entrevista Personal:
La entrevista Personal estard a cargo del comité de Seleccion quienes evaluaran

conocimiento, comportamiento, habilidades y actitud del postulante y otros criterios
relacionados con el perfil al cual postula.

Av. José Gélvez Barrenechea N° 290
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Los postulantes entrevistados deberan tener como puntuacién minima de (32) puntos y
maxima (40) puntos.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida:
Los requisitos del Perfil del postulante deberan ser sustentados obligatoriamente
con la copia simple de los documentos pertinentes.
La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada
en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a
cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
Presentar los Anexos A, B y C que seran colgados con la convocatoria en el
Portal de Plan COPESCO Nacional. El postulante debera descargar los formatos
publicados a fin de imprimirlos, llenarlos, firmarlos y presentarlos
obligatoriamente, como parte del expediente de postulacién. La omisién de
adjuntar dichos documentos conllevard a la descalificaciéon automatica del
postulante, siendo los que a continuacién se detallan:

Anexo A - Curriculum Vitae
Anexo B - Declaraciéon Jurada
Anexo C - Declaracion Jurada de no estar impedido para contratar con el Estado

Todos los documentos que presenten los candidatos al concurso CAS deben
estar debidamente foliados. Asimismo, deberan velar por que sean documentos
legibles.

3. Otra informacion que resulte conveniente:
Copia del DNI.
En caso algln candidato omita la incorporacién de la copia del documento,
gueda automaticamente descalificado del proceso.

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

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.

2. Cancelacion 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. Otras debidamente justificadas.

IX. NORMAS IMPORTANTES

a. Los Postulantes que no presenten la documentacién que sustente la
acreditacion de los requisitos minimos asi como los anexos A, B 'y C,
debidamente foliado, seran descalificados automaticamente.
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b. Los Postulantes que no cumplan con obtener los puntajes minimos
requeridos en cada etapa, seran descalificados, automaticamente. En
caso que todos los postulantes obtengan un puntaje inferior al puntaje
minimo aprobatorio, la convocatoria sera declarada DESIERTA.

c. Los Postulantes no podran presentarse simultaneamente a méas de una
convocatoria de detectarse omision a esta disposicion seran eliminados
automaticamente de ambos procesos.

d. En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algun
postulante, sera eliminado del proceso de seleccion adoptando las
medidas legales y administrativas que correspondan.

e. El Cronograma establecido podra ser modificado en cualquier etapa del
proceso, conforme a las necesidades de la entidad.

f. Es aplicacion la bonificacion dispuesta por la Ley N° 29973 (art.48), Ley
20248 (art.4) y sus reglamentos respectivamente, siempre que el
postulante lo acredite con documento emitido por la autoridad
competente.
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