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PROCESO CAS N2 004-2013-MINCETUR/COPESCO
l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un Jefe para la Unidad de Administracion.
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Direccion Ejecutiva de Plan COPESCO Nacional.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn

Area de Recursos Humanos de la Unidad de Administracién.

4, Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios,

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, maodificado por Decreto
Supremo N2 065-2011-PCM.

¢. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Ii. PERFIL DEL PUESTO

1. Experiencia {aboral minima de 10 afios en el
Sector Publico, acreditado.

2. Experiencia profesional de minimo 05 afios
en Jefatura, Asesoria, Coordinacién o
Encargatura vinculada a la Administracién

Experiencia Financiera y/o Gerencia Administrativa en la
Administracion Pablica, acreditado.

3. Experiencia laboral especifica minima de 01
afio en cargos similares al puesto
convocado, acreditado.

Liderazgo.

Pensamiento estratégico.
Trabajo en equipo.
Habilidad analitica.
Crientacion a resultados,
Iniciativa.
Empoderamiento.
Relaciones piblicas.
Orientacion al cliente.

Competencias

N OR VNS

1. Titulo Profesional en Administracion,

L. - Economia, Contabilidad, Ingenieria
Formacién Académica, grado académico y/o Industrial o carreras afines, acreditado.

nivel de estudios 2. Certificacion vigente otorgada por el OSCE.
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1. Estudios de Maestria concluidos en
Administracion, Direccién o Gestion.

Cursos y/o estudios de especializacién 2. Diplomado yio Especializacién  en

Administracién, Contrataciones del Estado o

materias afines al cargo.

1. Diplomado ylo Especializacion en
Administracion, Contrataciones del Estado o
materias afines al cargo.

2. Capacitacion en la Normaliva de
Contrataciones del Estado y el Sistema
Nacional de Inversion Pablica, acreditado.

3. Conocimiento del Sistema INFOBRAS,
Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. oo acreditado.
minimos o indispensables y deseables 4, Conocimiento del Procedimiento  de
Contratacion y Ejecucion de Obras Publicas,

acreditado.

5. Conocimiento de Software de Cficina (Word,
Excel y Power Point), acreditado mediante
constancia, certificado o declaracion jurada.

IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Programacién, organizacion, direccidn, ejecucién y control de los procesos técnicos de los
sistemas administrativos de recurses humanos, contabilidad, tesoreria, abastecimiento,
patrimonio, planificacion y presupuesto y tecnologfas de informacién; de conformidad con el
ordenamiento juridico y normas técnicas emitidas por los organismos rectores de los
mencionados Sistemas Administrativos Nacionales.

b) Participacion en formulacién y evaluacidn del Plan Estratégico Sectorial Multianual y Plan
Estratégico Institucional.

¢) Formulacién y monitorec de ejecucion y evaluacién del cumplimiento del Plan Operative
Institucional, en coordinacién con las Unidades orgénicas y el organo competente del
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

d) Programacion, formulacién, ejecucion y evaluacién del presupuesto de la Unidad Ejecutora 004
MINCETUR-Plan COPESCO Nacional, dentro del marco del Sistema Nacional de Presupuesto y
normatividad vigente; asi como gestionar las modificaciones presupuestarias pertinentes,
conforme a los requerimientos y metas programadas por las Unidades organicas.

e) Direccién, coordinacién y control de los procesos técnicos de ejecucion presupuestaria.

f) Direccién del proceso logistico integrado para la provision de bienes, servicios y obras, en la
calidad y oportunidad requerida por las unidades organicas que conforman Plan COPESCO
Nacional.

g) Formulacién, ejecucion y evaluacion el cumplimiento del Plan Anual de Contratacion y sus
modificatorias de acuerdo a las normas vigente, en coordinacién con las Unidades organicas.

h) Aprobacién de los expedientes de contratacion de conformidad con la Ley de Contrataciones
del Estado.
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i) Direccién, ejecucién y control de los procesos de seleccién de bienes, servicios y obras
requeridos por las Unidades organicas, y prestar la asistencia técnica-administrativa durante las
etapas del proceso de contratacidn, teniendo a su cargo el dérgano encargado de las
contrataciones de Plan COPESCO Nacional.

j) Formalizacién y perfeccionamiento de los Contratos derivados de los procesos de seleccidn, en
el marco de la Ley de Contrataciones del Estado.

k) Elaboracidén de la informacién contable, presupuestal y financiera de la Unidad Ejecutora 004,
asi como de los Estados Financieros y Presupuestarios, para su consolidacion a nivel Pliego 035-
Ministerioc de Comercio Exterior y Turismo y presentacién a la Direccidon General de
Contabilidad Publica.

i) Apertura y control de las cuentas bancarias, recaudacion fondos, custodia de los valores
asignados, pago de obligaciones y ejecucién de la conciliacién del movimiento de fondos de la
Unidad Ejecutora 004-MINCETUR-Plan COPESCO Nacional.

m) Planificacién, coordinacién y ejecucién de las acciones referidas al registro, administracion,
supervisién y disposicién de los bienes de propiedad de Plan COPESCO Nacional y de los que se
encuentran bajo su administracién, informando al ente rector.

n) Ejecucién del control previo y concurrente de las operaciones administrativas y financieras de
Plan COPESCO Nacicnal, proponiendo oportunamente las correcciones necesarias, a fin de
cautelar la correcta ejecucidn de los recursos asignados.

o) Planificacién, gestién y supervision de los procesos de seleccién y contratacién de personal,
aspectos de bienestar social, evaluacién de desempefio y potencial humano de Plan COPESCO
Nacional, informando semestralmente a la Direccion Ejecutiva.

p) Administracidn de la Infraestructura tecnoldgica de comunicaciones, software y equipamiento
informatico de Plan CCPESCO Nacional, asi como controlar su uso adecuado.

q) Administracién y custodia del acervo documentario de Plan COPESCO Nacional aplicando las
técnicas de archivo correspondiente.

r}  Otras funciones inherentes al cargo o que le sean asignadas por la Direccidn Ejecutiva.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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Plan COPESCO Nacional, Ubicado en Av. José Galvez
Barrenechea N2 290, San Isidro.

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: 02/05/2013

Duracién del contrato Término:31/07/2013

$/. 12,500.00 (Doce Mil Quinientas y 00/100 Nuevos
Soles).

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

Remuneracion mensual

Av. José Galvez Barrenechea N° 290
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Aprobacién de [a Convocatoria

De acuerdo a la
necesidad de la
dependencia
usuaria.

la Seguridad Alimentaria”

Plarn COPESCQO Nacional

Direcci6n Ejecutiva, Area de
Planificacién y Presupuesto de
la Unidad de Administracion

Publicacion de! proceso en el Servicic Nacional del
Empleo

10 dias anteriores a
la convocatoria

Publicacion de la convocatoria en el Portal
1 |de MINCETUR y en el Portal dei Plan
COPESCQ Nacional.

Del 15.04.2013
al 23.04.2013

Unidad de Administracién

Area de Informatica.

Presentacién de la hoja de vida
2 | documentada via fisico en la Mesa de Partes
de Plan COPESCO Nacional.

Del 15.04.2013 al
23.04.2013
Hora: De 08:30 a.m.
a 16:30 p.m.

3 | Evaluacidén de la hoja de vida

Del 24.04.2013

Mesa de Partes de Plan
COPESCO Nacional

Comité Evaluador

Publicacién de resultados de la evaluacion de

7 | Suscripcidn del Contrato

?’lj{ﬂEG

4 |la hoja de vida en el Portal de MINCETUR y 25.04.2013 Area de Recursos Humanos
en el Portal de Plan COPESCO Nacional.
Entrevista

5 Lug:?\r: Sala de Rfeunlones de Plan COPESCO 26.04.2013 Comité Evaluador
Nacional (1er. Piso}
Publicacion de resultade final en el Portal de

6 | MINCETUR vy en el Portal de Plan COPESCO 29.04.2013 Area de Recursos Humanos
Nacional. A

L

02.05.2013

Area de Recursos Humanos

8 | Registro del Contrato

02.05.2013

Area de Recursos Humanos

{*) La documentacién presentada no serd devuelta, formars parte del expediente de Contratacion.
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V1. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un méximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACION DE LAHOJADEVIDA | | 60% e an i
a. Experiencia 40% 80 100
b. Formacion Académica 30% 80 100
¢. Capacitacion (*) 30% 80 100
Puntaje Total de la Evaluacion de la 100% 80 100
Hoja de Vida
ENTREVISTA - B | a0% i f@}imﬁ Wl
: L mnm R
;
INTAIETOTAL il | 100%

(*} Se considerard la capacitacién que haya tenido el postulante en los Gitimos 5 afios, relacionados con el serviclo requerido.
Ei puntaje aprobatorio serd de 80 puntos.
Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién de la Hoja de Vida:
Los requisitos del Perfil del postulante deberan ser sustentados obligatoriamente con la copia
simple de los documentos pertinentes,
La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo gue el
postulante serd 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 que seran colgados con la convocatoria en el Portal de MINCETUR y en el
Portal de Plan COPESCO Nacional.

3. Otra informacién que resulte conveniente:
Copia del DNI.

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 seleccidn.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢, Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

Av. José Glvez Barrenechea N° 290
www.mincatur.gob.pe/plancopssconacional | San Isidyo, Lima 27, Perd
T, (511)4118500
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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 seleccidn.

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas

IX. NORMAS IMPORTANTES

a. Los Postulantes que no presenten curriculum vitae documentado y foliado adjuntando los anexos
correspondientes seran descalificados autométicamente.

b, Los Postulantes no podran presentarse. simultaneamente a mas de una convocatoria de
detectarse omisién a esta disposicion serdn eliminados automaticamente.

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

d. Es aplicacién la bonificacién dispuesta por la Ley N2 27050 modificada por [a Ley N¢ 28164
(art.36), Ley 29248 (art.4) y sus reglamentos respectivamente, siempre que el postulante lo
acredite con documento emitido por la autoridad competente.

Av. José Gélvez Barrenechea N° 290
www.mincetur.gob.peiplancopesconacional § San Isidro, Lima 27, Per(l
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N2 DE CONVOCATORIA CAS:

DATOS PERSONALES

ANEXO A

MODELO DE CURRICULUM VITAE

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia /mes fafio
NACIONALIDAD: ESTADO CIVIL:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: RUC:
DIRECCION:
Avenida/Calle Ne Dpto.
CIUDAD: DISTRITO:
TELEFONO: CELULAR:

CORREQ ELECTRONICO:

COLEGIQ PROFESIONAL DE: (S) APLICA)

REGISTRO N°:

LUGAR DEL REGISTRO

Av. José Gélvez Barrenechea N° 290
www mincatur.gob.pefplancopesconacional | San Isidro, Lima 27, Peru
T: (511)4119500
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. FORMACION ACADEMICA

(En el caso de Doctorados, Maestrias, Especializaciones yfo Postgrado, referir sélo los que estén
involucrados con el servicio al cual se postula).

| P

o

5 i

Nota:
(1) Dejar en blanco aguellos que no apliguen.
(2) Si no tiene titulo especificar si esta en tramite, es egresado o aun esta cursando estudios.

ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

) R §1§'3141;. fé?‘é‘;ié?fiiﬂ‘;ﬁ | T
) r\ j{@?ﬁ%:»%vjmw u‘! .é’; }T’%

s
A » il
@iﬂz}ﬁazﬁl«ulgﬂiﬁgx’; o e

i
Vit

k] i

 Informdtia(2)

idiomas (3)

(1) | Deja:l"éh blanco ‘éq‘Lle-II'o's‘ que no abliqhen‘.
{2) Especificar programas o aplicativos que domina:

{3) Marcar con un aspa donde corresponda:

Ay. José Gélvez Barrenechsa N¢ 280
www.rincetur.goh. pallancof jona! | San Isidro, Lima 27, Perd
T: (511)4119500
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Idioma 1:
Muy Bien Regular
Bien
Habla - - —_
Lee — —_ —
Escribe

. EXPERIENCIA LABORAL

Plan COPESCO Nacional

Idioma 2:

Muy Bien

Habla
Lee

Escribe

Bien Regular

Detallar en cada uno de los siguientes cuadros, sélo la experiencia que esté involucrada con el servicio
al cual se postula y en orden cronoldgico.

Breve descripcién de la funcion desempefiada:

Marcar con aspa segun corresponda:

Piblica {__), Privada (__}, ONG (__), Organismo Internacional {__), Otro{ )

Breve descripcidn de la funcién desempefiada:

Marcar con aspa segun corresponda:

Piblica {__), Privada (__), ONG (__), Organismo Internacional {__), Otro{ )

www.rincetur.geb.peiplancopesconacional

Av. José Gélvez Barrenechea N° 290
San Iskiro, Lima 27, Perd
T: {511)4119500
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Breve descripcién de la funcion desempefiada:

Marcar con aspa segun corresponda:
PUblica {__), Privada (__), ONG (__}, Organismo Internacional {__), Otro{ }

Nota

: Se podra afadir otro cuadro si €5 necesario.

REFERENCIAS PERSONALES

Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las dos Gltimas instituciones
donde estuve trabajando.

Firma

Fecha

Av, José Gélvez Barrenechea N° 290
www.minceturgob.pefplancopesconacicnal | San Istdro, Lima 27, Peru
T: (51134119500
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ANEXO B
DECLARACION JURADA
La {(el) que suscribe . identificada(o}) con DNI N°
y con RUC N° . domiciliada (o) en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener antecedentes Penales ni Judiciales, gozar de Buena Salud Fisica y Mental. En caso de resultar falsa la
informacién que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa declaracion en Procesos Administrativos —
Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titufo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley
N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General.

Lima, de : del 20

Firma

Nombre:
DNI N°

Av. José Galvez Barrenechea N° 290
wow.rrincelur.gob.pelplancop ionat | San Isidro, Lima 27, Perd
T: (511)}4119500




