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CONVOCATORIA CAS N° 015-2017-OSITRAN-JGRH-GA
UN (01) ANALISTA EN CONTRATACIONES PARA LA JEFATURA DE LOGISTICA Y CONTROL

PATRIMONIAL DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

OBIJETO

Velar por el cumplimiento de la ejecucidn de las contrataciones e integrar comités de
seleccidon cuando lo designen para el desarrollo de los mismos, a fin de garantizar la
aplicaciéon de la normativa de contratacion Publica vigente.

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Administracion.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION

Gerencia de Administracion.

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.

PERFIL DEL PUESTO / CARGO

Ver perfil de puesto. (De acuerdo a la normativa de Servir vigente) — Ver Anexo 01.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO / CARGO

Ver perfil de puesto. (De acuerdo a la normativa de Servir vigente) — Ver Anexo 01.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de desarrollo |Sede de OSITRAN, Av. Republica de Panama N° 3659 — San
del puesto / cargo | Isidro.
Al dia siguiente de la suscripciéon del contrato hasta el
30.06.2017, renovable en funcién de las necesidades
institucionales.
S/ 7,000 (Siete mil con 00/100 soles). Los cuales incluyen los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

Duracion del
contrato

Retribucion
mensual
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VIlIl. CRONOGRAMA Y ETAPAS DE LA CONVOCATORIA

Las etapas del proceso y/o cronograma ordenan el proceso de convocatoria, y deben
respetar los plazos sefialados en las normas correspondientes.

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 Publicacion del proceso en el Servicio Nacional | 10 dias anteriorfes GA/JGRH
del Empleo a la convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el portal web 19 de mayo de
2 | del OSITRAN: www.ositran.gob.pe. JGRH

Seccién: Oportunidad Laboral 2017

Registro de la Ficha Resumen, segun el Formato
N° 3:

3 | Descargado del portal web del OSITRAN,
seccion: Oportunidad Laboral (Solicitud del
postulante)

22 al 26 de mayo

de 2017 Postulantes

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 29al 31

4 o Postulantes
y ordenado de acuerdo a los criterios de| de mayo de 2017
evaluaciéon. (Ver cuadro de Evaluaciéon
Curricular — Técnica).
- Declaraciones Juradas adjuntas a las bases
de la convocatoria.
Toda la documentacién, debe ser presentada
en un folder manila A4, debidamente foliada.
., . A Comité d
5 |Evaluacién Curricular 01 de junio de Sorlm ede
2017 eleccion
Comité de
6 |Resultados de la Evaluacion Curricular 02 de junio de Seleccidn /
2017 JGRH
., . _— Comité de
7 | Evaluacion de Conocimientos 05 de junio de 9
Seleccién
2017
Publicacion de resultados de la evaluacion de Comité de
8 | conocimientos y cronograma de entrevistas 06 de junio de Seleccién /

personales y evaluacion psicoldgica (*) 2017 JGRH



http://www.ositran.gob.pe/
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Evaluacién Psicoldgica Consultor
9 | Lugary Hora. Se publicaran también los 07 de junio de
., .. Externo
resultados de la evaluaciéon de conocimientos 2017
Entrevista Personal Comité de
10 | Lugar y Hora. Se publicaran también los 08 de junio de .,
.. . Seleccidn
resultados de la evaluacidon de conocimientos 2017
Comité de
11 | Publicacion de resultado final (*) 09 de junio de Seleccion /
2017 JGRH
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion y Registro del Contrato o recepcién Del 12 al 16 de JGRH/GA/
12 ., o Ganador de
de la Carta de Incorporacion junio de 2017 .
convocatoria

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

Toda postergacion del proceso de seleccidn sera publica y justificada, la misma que se
comunicard a través del portal web del OSITRAN.

IX. DE LAS ETAPAS DE LA EVALUACION
Las etapas del proceso de seleccidn son preclusivas y los resultados de cada etapa tendran
caracter eliminatorio, salvo la evaluacién psicolégica que sera referencial.

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendrdn un minimo y un
maximo de puntos para cada etapa, teniendo un peso ponderado en la nota final de:

Puntaje Puntaje Pu’nfaje Pu'nt.aje
ETAPAS Peso Minimo Maximo Minimo Maximo
Ponderado | Ponderado
Evaluacién Curricular | 30% 12 20 3.6 6
Evaluacién Técnica 30% 12 20 3.6 6
Evaluacién No tiene No tiene
Psicolégica i puntaje i i puntaje
Entrevista Personal 40% 12 20 4.8 8
TOTAL 100% 12 20

Los postulantes que no se presenten en alguna de las etapas del proceso de evaluacién
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 determinados por
el Comité de Seleccidn.


http://www.ositran.gob.pe/
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Evaluacion Curricular - Técnica
Formacién Académica | Programa de
(Nivel de estudioy/o | Especializacion Conocimientos Experiencia *
grado académico) ylo Diplomado
Experiencia
. especifica
Diplomado o P S L
Ny no menor de Experiencia Experiencia
Programa de Certificacion . L i
Con AR . - dos (02) especifica Experiencia especifica
X Especializacion OSCE vigente Experiencia - o z
estudios X X afios como mayor de un especifica no mayor de dos X
en de funcionario general no " - ~ - Puntaje
de L. . . Auxiliar o afno (o1) afo menor de un (02) aflos como
. . Contratacion L o servidor Ofimatica menor de . ) - " (20
Titulado maestria L Conocimiento X Asistente o como analista (0o1) afioenel auxiliar o
Publica o CERTIFICADO Nivel - tres (03) . p - ptos)
en en iy del SEACE o p puestos en el dreade areade asistente enel
L, Gestion de las del Organo basico afos enel - ‘e o .
Derecho Gestion X (*) similares logistica o logistica o areade
- Contrataciones Encargado de (*%) sector . I .
PUblica P con abastecimiento | abastecimiento logistica o
L del Estado o las publico o N L
(minimo " . X funciones en el sector en el sector abastecimiento
. Gestion Contrataciones privado . L oI
2 ciclos) e equivalentes publico publico. en el sector
Legftiftcd OES en el sector (*%%) Ublico
Sector PUblico. e P
publico o
privado.
untos | 2 puntos 2 puntos Lechlecel 1punto DedEE 2 puntos 2 puntos untos 2 puntos 2 puntos
3P P P Jurada P Jurada P P 4P P P

Factor de
evaluacion
30%

) Anexo 02

) Anexo 03

) Un punto por cada afio adicional (tope maximo 4 puntos).

M) Se contard desde el egreso de la formacién 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.

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

10.1.

10.2.

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
bonificaciéon del 15% sobre el puntaje total obtenido en la etapa de evaluacién,
que incluye la entrevista final. Por tanto, el postulante que haya acreditado dicha
condicién en el Curriculo Vitae documentado (mediante la copia del carné de
discapacidad emitido por el CONADIS), percibira tal bonificacion.

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 bonificacién del 10%
sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista. Por tanto, el postulante que
haya acreditado dicha condicién en el Curriculo Vitae documentado (mediante la
copia del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicidn de Licenciado de Fuerzas Armadas), percibira tal bonificacién.

La omisién en la presentacién de las acreditaciones correspondientes en el Curriculo
Vitae, no dara derecho a la asignacién de la referida bonificacion ni podra ser materia de
subsanacion alguna.
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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 = Evaluacién curricular + Evaluacién 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=  Evaluacién +  Evaluacion + Entrevista + 10% Entrevista
Curricular Conocimientos Personal Personal

Se publicara los resultados finales en orden de mérito, de acuerdo al puntaje final.

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 seleccién.

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. Cancelacién 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. Otros supuestos debidamente justificados.
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DE LA IMPUGNACION

El postulante que no estuviera de acuerdo con el resultado final luego de la publicacidn de
los resultados finales, podra solicitar la aclaracién dentro del dia siguiente a la fecha de
publicacion, la cual sera atendida por el Comité Evaluador a mas tardar dentro de los
cinco (05) dias habiles siguientes de la recepcién del documento.

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

DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL DOCUMENTO O CONTRATO

Dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes a la fecha de publicacién de los resultados,
el ganador (a) del puesto convocado deberd presentar los documentos requeridos para su
incorporacién a la Entidad y suscripcién del contrato correspondiente, segun lo sefialado
en la Directiva sobre Seleccién y Contratacién de Personal.

El postulante que resulte ganador y que viene prestando servicios en una Entidad Publica,
debera solicitar a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, de
la Entidad que proviene, su retiro del Mddulo de Gestién 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 excepcidén, informaré a la Entidad.

Nombre

Documento de Identidad

Firma

Es obligatorio presentar el presente formato, caso contrario descalifica al postulante.
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VER ANEXO 01

S adm o L & v 3 5

servr FORMATO DE PERFIL DE PUES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Jefatura de Logistica y Control Patrimonial
[s] i ién del p s

Nombre del puesto: Analista en Contrataciones

Dependencia jerdrquica lineal Jefatura de Logistica y Control Patrimonial
Dependencia funcional: E:

Puestos su cargo: -

MISION DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de la ejecucion de las contrataciones e integrar comités de seleccidén cuando lo designen para el desarrollo
de los mismos, a fin de garantizar la aplicacion de la normativa de Contratacion Pablica vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO ' ; A Dl etz (15 ¢

Participar en el desarrollo de las etapas del pr dimi de contr ion de bienes, servicios u obras que efectue el organo encargado de las

1 |contrataciones, dando plimi a las di i de la institucion y normativa vigente en la materia, a fin de contribuir al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

> Elaborar proyectos de Contrato, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Ley N* 30225, a fin de atender los,
requerimientos de las areas usuarias de la Entidad.

3 Elaborar proy de adendas de los ¢ contr ! fas, adiclonales, ampliaciones de plazo, reducciones etc; en el
marco, de la Ley de Contrataciones del Estado.

4 |Realizar la liquidacién de los C y el cdlculo de la aplicacién de las lidades de do a la normativa de contrataciones del Estado.

5 Participar como miembro de los Comités de Seleccion para la contratacién de bienes, servicios u obras, a fin de dar cumplimiento a las
directivas de la Institucién y normativa vigente en la materia.

6 Registrar en el SEACE los actos derivados de los procedimientos de seleccion, a fin de dar cumplimiento a las directivas de la institucidn Y

ig enla

Elaborar documentos rel al pr 1to de cién posterior realizado a la presentada por los postores ganadores

7 |de la buena pro y/o i con los pr | de contr on que que la en el marco de la Ley de Contrataciones del
Estado.

P Elaborar diferentes d de ion de la Jef: de Logi: y Control Patrimonial, a fin de contribuir al de los ob)
institucionales.

9 |Otras funciones asignadas por la Jefatura de Logfstica y Control Patrimonial, dentro del &mbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES 05 2 ’ ‘

Coordinaciones internas

Con todas las instancias de la Entidad.

Coordinaciones Externas

Con los proveedores

FORMACION ACADEMICA : el SRR e

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto ::l:::t:;m.

Incampleto Completa Diqmudo(a) D st E No
I:Immana D Dszchlller Derecho
¢Requiere  habllitacidn

secundaria Titulo/ Licenciatura profesional?

I:Iuru“o Dnmfau
Dbonomdo
o [

Tecnica Superior (3
6 4 afon)

2]
[]
e [ O] v [ « [ =
=]
]
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CONOCIMIENTOS e 4 AFT Lo
el puesto (Mo )t

A.) C© mi T pr requeridos pa
Conocimientos del SEACE.
Certificacién OSCE vigente de funcionario o servidor CERTIFICADO del Organo Encargado de Ias Contrataciones — OEC.

B8) de q v con
Notg - Code curso de especializaclon deben tenws na menos de 12 horos de copacitocidn vy los dipiomadas no menos de 90 horoes.

ll’" o I3 de Ul én en C ca o de las Contr del Estado o Logi: del Sector

c) © de O ica &

Nivel de dominio = Rk i
OFIMATICA Mo aplica | Dasico | intermedia] Avanzedo IDIOMAS Noaplico | Basica | Intcrmedio| Avankada
Procesador de textos
x Inglés x

Excel, enCalc., etc)

Frograma de

presentaciones (Power x

point, prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.-

E. 7 ORI ¥ Py -

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya seas en el sector pidblico o privado.

Tres (03) aflos

Experiencia especifica
A.) Indique el tiempo de experiencio requerida para ¢l puesto en funcién o la materia:

Dos (02) afos en un puesto similar o con funciones equivalentes al puesto.

L en el soctor publico:

Un (01) afio en el drea de

€.) Marque el nivel mini que se requlere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
o Supervisor / Jefa de Area o Gerente o
=] [] Anessea [ Jespeciatata Supeiisiey, | vl
- otros sobre wl requisite de experiencio; en caso existiera olge odicional pera el puesto,
[vacionaupAD i Bt s
iSe requiere nacionalidad peruana? [ J Si | x| No
Anote el sustento |
HABILIDADES O COMPETENCIAS ! v Q4 , 5 UG IRERSN

Orientacién a resultados, Vocacidn de servicio, Trabajo en equipo.

Sof con
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ANEXO 02
DECLARACION JURADA
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, tener conocimientos en el SEACE.

Firma

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

10
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ANEXO 03

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

Por medio del presente, yo

identificado (@) 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.

11



