OSITRAN

CONVOCATORIA CAS N° 046-2017-OSITRAN-JGRH-GA
UN (01) ESPECIALISTA CONTRACTUAL PARA LA JEFATURA DE LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

I. OBIJETO

Velar por el cumplimiento de la ejecucion de las contrataciones, elaborando vy
suscribiendo contratos asi como efectuando el oportuno seguimiento en todas las etapas
de la ejecucion contractual de las contrataciones realizadas por el OSITRAN, a fin de
garantizar la dptima ejecucion de los contratos.

Il. AREA SOLICITANTE

Gerencia de Administracion.

Ill. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION

Gerencia de Administracion.

IV. BASE LEGAL

v Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

v Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

v" Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE.

v Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

V. PERFIL DEL PUESTO /[ CARGO
Ver perfil de puesto. (De acuerdo a la normativa de Servir vigente) — Ver anexo o1.
VI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO / CARGO

Ver perfil de puesto. (De acuerdo a la normativa de Servir vigente) — Ver anexo o1.

VIl. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de desarrollo
del puesto / cargo
Duracion del Tres (03) meses, renovable en funcion de las necesidades
contrato institucionales.

S/. 8,000 (Ocho mil y oo/100 nuevos soles). Los cuales
incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.

OSITRAN, Av. Republica de Panama N° 3659 — San Isidro

Retribucion
mensual
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VIil. CRONOGRAMAY ETAPAS DE LA CONVOCATORIA
Las etapas del proceso y/o cronograma ordenan el proceso de convocatoria, y deben
respetar los plazos sefalados en las normas correspondientes.

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 | Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo 10 dias antenorgs @ GA/JGRH
la convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el portal web del OSITRAN: .
. 14 de diciembre de
2 | www.ositran.gob.pe. So1 JGRH
Seccion: Oportunidad Laboral 7
Registro de la Ficha Resumen, segun el Formato N° 3: Del 1t al 21 de
3 | Descargado del portal web del OSITRAN, seccion: Oportunidad diciemt5>re de 201 Postulantes
Laboral (Solicitud del postulante) 7
SELECCION
Presentar de manera obligatoria en mesa de partes del
OSITRAN, ubicada en Calle Los Negocios 182 - piso 2, Surquillo,
en horario de: 09:00 a 17:00 horas, la siguiente documentacion:
- Ficha resumen (segun el Formato N° 3);
- Curriculum vitae descriptivo, documentado y ordenado de
o Ly Delisal 21de
4 acuerdo a los criterios de evaluacion. (Ver cuadro de . Postulantes
-, . L. diciembre de 2017
Evaluacion Curricular — Técnica).
- Declaraciones Juradas adjuntas a las bases de la
convocatoria.
Toda la documentacion, debe ser presentada en un folder
manila A4, debidamente foliada.
5 | Evaluacién Curricular Del22y 26 Co:nlte. ’de
diciembre de 2017 Seleccion
y . - Comité de
6 | Resultados de la Evaluacion Curricular (*) 27 de diciembre de .
Seleccion / JGRH
2017
7 | Evaluacién de Conocimientos 28 de diciembre de Comite de
2017 Seleccion
Publicacion de resultados de la Evaluacion de Conocimientos . Comité de
8 29 de diciembre de .,
(*) Seleccion [ JGRH
2017
Evaluacion Psicologica 03 de enero de 2018 Consultor
3 9 3 Externo
10 | Entrevista Personal o4 de enero de 2018 Comlte. ’de
Seleccion
11 | Publicacion de resultado final (*) o5 de enero de 2018 Com'ité de
Seleccion [ JGRH
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO / CARTA DE INCORPORACION
. . -, RH/GA
Suscripcion y Registro del Contrato o recepcion de la Carta de Del o8 al 12 de JGRH/GA/
12 . Ganador de
Incorporacion enero de 2018 .
convocatoria

(*) Las publicaciones se realizardn en el portal web del OSITRAN: www.ositran.gob.pe

Toda postergacion del proceso de seleccion serd publica y justificada, la misma que se
comunicara a través del portal web del OSITRAN.



http://www.ositran.gob.pe/
http://www.ositran.gob.pe/
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IX.

DE LAS ETAPAS DE LA EVALUACION

Las etapas del proceso de seleccion son preclusivas y los resultados de cada etapa

tendran caracter eliminatorio, salvo la evaluacion psicoldgica que sera referencial.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un minimoy un
maximo de puntos para cada etapa, teniendo un peso ponderado en la nota final de:

Puntaie Puntaie Puntaje Puntaje
ETAPAS Peso | i nfo Mix n:o Minimo Maximo
Ponderado | Ponderado
Evaluacion
0
Curricular 30% 12 20 3-6 6
Evaluacion de
0
Conocimientos 30% 12 20 3-6 6
Evaluacion ] No tiene ) ) No tiene
Psicologica puntaje puntaje
Entrevista Personal 4,0% 12 20 4.8 8
TOTAL 100% 12 20

Los postulantes que no se presenten en alguna de las etapas del proceso de

evaluacidn quedaran fuera del proceso de seleccion de personal.

FASES DE SELECCION

- Es de caracter eliminatorio y tiene puntaje por etapas, siendo la nota minima 12 y la
nota maxima 20.

- Las consideraciones a tener en cuenta por parte de los postulantes seran
determinadas por el Comité de Seleccion.
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Evaluacion Curricular - Técnica
Formacion Académica
. . Curso / Programa de . N
(Nivel de estudio y/o grado o s . Conocimientos Experiencia *
_ Especializacion y/o Diplomado
académico)
Experiencia -
e N Experiencia
especifica | Experiencia o
- especifica
) no menor especifica
Sistema de Contar con mayor de
- . tres (03) no menor de
Abastecimiento constancia . - tres (03)
o . ) Experiencia | afosenun dos (02) -
o Egresado de la o Logistica, Ley vigente de ~ afnos enun )2
9 . Curso de ) ) general no puesto afios enun .| Factorde
c Maestria en o de Funcionario o S . puesto Puntaje o
= e -, . actualizacion . . Ofimatica | menorde | similary/o puesto . evaluacion
£ Administracion, | Diplomado en en la nueva le contrataciones Servidor Nivel cuatro (o4) enun similar o en similar o en (20 0%
@ | Abogado Gestion o Contrataciones 7| del Estado ysu | CERTIFICADO - - 4 puestocon | ptos) .
& ) de - basico afios en puesto con | puesto con .
Gerencia del Estado ) Reglamento, del Organo ) . . funciones
. ) contrataciones 9 (*%*) entidades funciones funciones .
Publica o afines Contratacion | Encargado de ST ) . equivalentes
del Estado L. publicas o | equivalentes | equivalentes )
al puesto Electrdnica del las rivadas anivel anivel anivel
Estado (SEACE) | Contrataciones P . A analista en
analistaen | analistaen
(*) - OEC el sector
el sector el sector S
obli obli publico
publico o publico (k)
privado
untos untos 2 puntos 1punto RS 1 punto Ry 1 puntos 2 puntos untos untos
3p 3p P P Jurada P Jurada P P 3p 4p

(*) Declaracion Jurada (Ver anexo N° 02).

(**) Declaracion Jurada (Ver anexo N° 03).

(***) Un punto por cada afo adicional (tope maximo 3 puntos).

*  Se contara desde el egreso de la formacion correspondiente. Por lo cual debe presentar constancia de egresado en la etapa curricular, caso contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el

diploma de bachiller o titulo.

Nota:
- Cada curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de go horas (sélo si el curso es dictado por el ente rector debe ser mayor de ocho horas).

- Para el caso de la experiencia especifica “En puestos similares o en puestos con funciones a equivalentes a un analista en el sector publico o privado”, deben presentar certificado de trabajo, constancias,
actas de conformidad, 6rdenes de servicio, o resoluciones de designacion que contenga las fecha de inicio y fin en el puesto o servicio, y para el caso de las funciones, debe adjuntar los términos de referencia
o el manual del perfil puesto; y, si es privado, la constancia o algin documento del que se evidencie la similitud con las funciones requeridas en el perfil.
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Documentos a Presentar indicado en las Bases de la Convocatoria (Pdg. 2):
-Ficha resumen (segun el Formato N° 3);
-Curriculum vitae descriptivo, documentado y ordenado de acuerdo a los criterios de evaluacion.
e El postulante que no presente su Curriculo Vitae descriptivo, documentado y la Solicitud del postulante debidamente llenada y firmada en las fechas establecidas en las bases de la convocatoria y/o no
sustente con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el perfil del puesto, sera DESCALIFICADO.
o Los documentos deben ser presentados en forma ordenada cronolégicamente, la informacion debe ser explicita, de acuerdo a lo solicitado en el perfil del puesto.
o El sustento del Curriculo Vitae debe acreditar la permanencia (fecha de inicio y fecha de finalizacion del vinculo) en el cargo / puesto / servicio, caso contrario, se excluira de la calificacion dicho documento;
asimismo, en el documento de capacitacion debe indicar el nimero de horas de la capacitacion de acuerdo al perfil solicitado. Cabe indicar que la informacion consignada en la hoja de vida documentada
tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

o Declaraciones Juradas adjuntas a las bases de la convocatoria (Formato 11, anexo 02 y 03).
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X.

XI.

DE LAS BONIFICACIONES
Se considerard en los casos que correspondan, la aplicaciéon de las siguientes
bonificaciones:

10.1. Bonificacion por discapacidad: De acuerdo con lo dispuesto en el numeral 48.1 del

articulo 48° de la Ley N° 29973, las personas con discapacidad que cumplan con los
requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, obtendran una
bonificacion del 15% sobre el puntaje total obtenido en la etapa de evaluacion,
que incluye la entrevista final. Por tanto, el postulante que haya acreditado dicha
condicion en el Curriculo Vitae documentado (mediante la copia del carné de
discapacidad emitido por el CONADIS), percibira tal bonificacion.

10.2. Bonificacion por ser Licenciado del Servicio Militar Acuartelado y de las Fuerzas

Armadas: De acuerdo con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR-PE, obtendran una bonificacion del 10%
sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista. Por tanto, el postulante que
haya acreditado dicha condicion en el Curriculo Vitae documentado (mediante la
copia del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion de Licenciado de Fuerzas Armadas), percibira tal bonificacion.

La omisidn en la presentacion de las acreditaciones correspondientes en el Curriculo
Vitae, no dara derecho a la asignacion de la referida bonificacion ni podra ser materia de
subsanacion alguna.

DE LOS RESULTADOS FINALES
Para ser declarado ganador del puesto/cargo convocado se tomaran en cuenta las
siguientes consideraciones:

Evaluacion curricular : Puntaje 30%
Evaluacion de conocimientos : Puntaje 30%
Entrevista personal :  Puntaje 40%

Puntaje Total = Evaluacion curricular + Evaluacion de conocimientos + Entrevista

Personal

Si es una persona con discapacidad y ha acreditado tal condicion:

Puntaje Final = Puntaje Total + 15% Bonificacidn por Discapacidad * Puntaje Total

Si es Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas y ha acreditado tal condicion:

Puntaje Total= Evaluacion + Evaluacion + Entrevista + 10% Entrevista
Curricular Conocimientos Personal Personal

Se publicara los resultados finales en orden de mérito, de acuerdo al puntaje final.
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XIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
12.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso podra 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 minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

12.2. Cancelacion del proceso de seleccion
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. Otros supuestos debidamente justificados.

XIll. DE LA IMPUGNACION
El postulante que no estuviera de acuerdo con el resultado final luego de la publicacion de
los resultados finales, podra solicitar la aclaracion dentro del dia siguiente a la fecha de
publicacidn, la cual sera atendida por el Comité Evaluador a mas tardar dentro de los
cinco (o5) dias habiles siguientes de la recepcion del documento.

De no estar conforme con dicha aclaracion, tendra expedito su derecho de impugnacion
ante el Tribunal Civil, dentro de los plazos establecidos en el Reglamento del Tribunal del
Servicio Civil.

XIV.DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL DOCUMENTO O CONTRATO
Dentro de los cinco (o5) dias habiles siguientes a la fecha de publicacidn de los resultados,
el ganador (a) del puesto convocado deberad presentar los documentos requeridos para su
incorporacion a la Entidad y suscripcion del contrato correspondiente, segun lo sefialado
en la Directiva sobre Seleccion y Contratacion de Personal.

El postulante que resulte ganador y que viene prestando servicios en una Entidad Publica,
deberd solicitar a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, o la que haga sus veces,
de la Entidad que proviene, su retiro del Médulo de Gestion de Recursos Humanos del
Ministerio de Economia y Finanzas.

El personal que ingresa bajo el régimen de la actividad privada o por Contratacion
Administrativa de Servicios, estara sujeto a un periodo de prueba de tres (03) meses.
Asimismo, previo acuerdo por escrito entre las partes, puede pactarse, en el caso del
personal sujeto al régimen de la actividad privada, un tiempo mayor, el cual no podra
exceder de los seis (06) meses, siempre que se requieran de un periodo de capacitacion o
adaptacion, o la naturaleza o grado de responsabilidad del puesto lo justifique.
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Formato N° 11

Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar y de no percepcion de
otros ingresos del Estado

Por medio del presente, vyo ,
identificado (a) con  DNI N° , domiciliado (a) en
del distrito de , de la provincia de

y Departamento de , declaro bajo
juramento:

1. No tenerimpedimento para contratar con el Estado.

2. Si resultara ganador (a) del proceso de seleccidon al que postulé y de vincularme
laboralmente con OSITRAN, no podré percibir otro ingreso del Estado, salvo por funcién
docente o dietas por participacion en un directorio de entidades o empresas publicas.
De configurarse dicha situacién de excepcién, informaré a la Entidad.

Nombre

Documento de Identidad

Firma

Es obligatorio presentar el presente formato, caso contrario descalifica al postulante.
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Anexo o1

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO - ] i R R AT DK A2 )
Organs o unidad orgdnlca: Gerencia de Administracién

Denominacidn del puesto:

Nombra del puesto: Especlalista Contractual

Dependencia jerdrquica lineal: Gerenie de Administracitn

Dependencia funcional: Jefe de Logistica y Contrel Patrimonlal

Puestos su targo:

MISION DEL PUESTD P e E| ————— ,--------E_r-w ::._—_-—I-T

Velar por &l cumplimbento de la ejececiin de las contrataciones, elaborando, y suscriblendo contratos &5l como efeciuando el oporul
SeguiMientc en todas fas etapas de la ejecucion contractual de las contrataciones realitadas por el OSITRAM, 3 fin de garantizar Ia 6p
ejecucion de los contratos,

N (8111 e |

FUNCIONES DEL PUESTO

e i il

Elabosar informes legales sobre temas respecto & 1o sofucitn de controversias que se presenten durante la ejecucidn contractual
{resoluciones, nulidades, cobro de penalidades, enc,].

fealizar conrdinaciones con las dreas usuarias para la emision de conformidades a fin de continuar con los trimites de pago a hsI

proveedones,

Elaborar informes legales tespecio a las solictudes de sancidn a aplicarse a los postoses por infraccidn a la normativa :lel
contratationes del Estado.

Elaborar fes Proyecies de Contrata y/o documentacién para las madificaciones de contratos, bejo |a normativa de cnmmdonu‘
del Estada v 12 normativa especial sobee contratacidn de empresas supervisoras, Decreto Supremao N° 035-2011-PCM.

Elaliorar informes para ser remitldos a la Procuraduria de la Entidad respecto a controversiss contraciual que so encuentren en via
e arbitraje yio conciliacign,

Integrar comitds de seleccidn, para 1a preparacidn, conduccidn y realizacion de los procedimientos de seleccién de blenes
servicins cuando sea designada,

7 |Otras actividades que desigoe el Jele de Logistica y Control Patrimondal,

COORDINACIONES PRINCIPALES _

|Coordinaciones Internas

!U'Hldﬂﬂt‘anlcasﬂeli Entidad
[Coordinaciones Extermas ST A e B g e
'qu‘n proveedares y Entidades del Estado que cormespondan

€] i5e requlere.
Coleglatura?

incumpiets  Camplele D!-m-dd:i Dumu
I o

[ [J [0 [Erersme i
Ol O O e O s [
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LWL 2 Th. Are S e SR alReE S s

A} Canacimientos Téenleos principales requeridos para el puesto (No requisren documentooidn sustentaria) :

Sistema de Abastezimlento o Logistica, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Contratatidn Electrdnica del Extado (SEACE),
Contar con Censtancha vigente de Funclonario o Servider CERTIFICADD del Organg Encargada de las Contratariones = OEC,

8.) Cursas y Programas de especiallzachin requeridas y sustentades con documentos.
Noip: Cocla coro de especiodeachdn deben fener no menos de 12 horar de cspatiieidn i ko diplamades a2 menas de 50 koo,

|n-nlnmnlnu:¢ntmm del Estacs

) Conocimientos de Oflmiticn e idiomas.

L s - el dademinie
o iglles s | Intirmedla| Aveetado By IDIOMIAS o aplics Mies | intermedial Avisnade
X Irghs x
x [
x 7 1 1
Ohservaclonss -

EMPERIENCIA ©5 50 T s
Experlencis genersl
mndigue la castidad total de aflos de sxpariencla laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

& afos

memm
&) Indique ¢l tiempo de experiencla recusrida para e puesto en funcidn o la matetla;
3 aftos en un puesto similar y/o @n un puesto con lunciones eguivalentes

€.} Marque # plvel minimo de pugsto que t& requlere coma experiencla; ya sea en el settor pibiico o privado:

Practianta Ausiiar & ! Jaludedren e erenie o
meﬁnw Aalsiunte E Anlists D""‘"M"' Dm' Dpe Dirwetar
wf

* iencland drer aipeciar complementarias islto c'f #mpevie } 88 SOd0 Evidieie adigianal parg ol puesta

[vacioNauoao
45# requlers nacionalidad peruana? | s | =] mo
Anote gl sustento

" " — () - T

Eu:le-m:idn a resultadas, Vocacldn de servicio, Trabajo en equipo.

10




OSITRAN

ANEXO o2

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTOS

Por medio del presente, yo identificado (a)

con Documento Nacional de Identidad Nro. , domiciliado en

, del distrito de

provincia de y

Departamento de

Declaro bajo juramento, contar con los siguientes conocimientos:
e Sistema de Abastecimiento o Logistica.
e Leyde Contrataciones del Estado y su Reglamento.

e Contratacion Electronica del Estado (SEACE).

Firma

Es obligatorio presentar el presente formato, caso contrario descalifica al postulante.

11
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ANEXO o3

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

Por medio del presente, yo , identificado
(a) con DNI N° , domiciliado (a) en

del
distrito de , de la provincia de

y Departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO conocer y manejar los programas de Microsoft Office de

acuerdo al siguiente cuadro:

Marcar con un aspa.

OFIMATICA Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos (Word, Open
Office Write, etc.)

Hojas de Calculo
(Excel, OpenCalc., etc.)

Programa de presentaciones (Power
point, prezi, etc.)

(Otros)

Firma

Es obligatorio presentar el presente formato, caso contrario descalifica al postulante.
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