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Presidencia del Organismo de Supervision de los Recursos
Consejo de Ministros Forestales y de Fauna Silvestre

PERU

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perii”
“Afio de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

PROCESO CAS N2 063-2013- OSINFOR
TERMINOS DE REFERENCIAS

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNA (01) SECRETARIA PARA
LA OFICINA DESCONCENTRADA DE IQUITOS

l.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01), Secretaria.

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Direccién de Supervisién de Concesiones Forestales y de Fauna Silvestre.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Sub Oficina de Recursos Humanos / El Comité Evaluador

Base legal

a. Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N2 1057, que otorga derechos laborales.

b. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

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

d. Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

" REQUISITOS

Experiencia e Experiencia laboral minima de 02 afios
en instituciones publicas y/o privadas

e Tolerancia para trabajar bajo presion y
en equipo, ser responsable y puntual.

Competencias

Formacidn Académica, grado académico
y/o e Técnica en Secretariado Ejecutivo
nivel de estudios
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e Contar con capacitacion en
Cursos / Estudios de Especializacion competencias para secretarias
ejecutivas

e Contar con conocimiento en

Conocimientos para el puesto y/o cargo L. L.
computacioén e informatica.

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Redaccién de diversos documentos generados por la Oficina Desconcentrada.

b. Recepcién y tramite de los documentos ingresados a la Oficina Desconcentrada.

c. Registro y seguimiento de los documentos generados por la Oficina Desconcentrada, a fin
de agilizar y cumplir conlo programado.

d. Manejoy resguardo del acervo documentario de 1a Oficina Desconcentrada.

e. Realizar diversas coordinaciones con las diversas instituciones publicas y/o privadas
relacionadas al sector forestal, y dreas de la sede central del OSINFOR

f.  Apoyo en las actividades realizadas por la Oficina Desconcentrada.

g. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio lquitos.

Dos Meses a partir de la suscripcién del
contrato

S/.2,000.00 (Dos Mil Nuevos Soles).
Incluyen los impuestos y afiliaciones de ley.

Duracién del contrato

Remuneracién mensual

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

_AREAS RESPONSABLES

Del 30 de
Pub!lcacnon del proceso en el Servicio setiembre al 15 RRHH-OA
1 Nacional del Empleo de octubre del
2013

Publicacion de la convocatoria Del 16 al 22 de

2 www.osinfor.gob.pe (Oportunidades Octubre del 2013 RRHH-OA
Laborales)
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Recepcién de Curriculum Vitae en Av.
Javier Prado Qeste N2 692-694 -
Magdalena del Mar
Horario: De 8:30 am —17:30 pm

Hasta el 22 de
Octubre del 2013

23 de Octubre del

COMITE EVALUADOR

4 | Evaluacién de CV de postulantes 2013 COMITE EVALUADOR
Publicacién de resultados de la 24 de Octubre del .

5 evaluacién de CV's 2013 COMITE EVALUADOR
Evaluacién de conocimientos

25 de Octubre del

Lugar: Sede Central del OSINFOR, ,

6 ubicada en Av. Javier Prado Oeste N° 2013 COMITE EVALUADOR
692-694 — Magdalena del Mar
Publicacién de resultados de la

7 | evaluaciéon de conocimientos y 28 de Cz)gtlu?’bre del|  OMITE EVALUADOR
cronograma de entrevistas

29y 30de

8 Entrevistas Personales

Octubre del 2013

COMITE EVALUADOR

Publicacién de Resultados Finales

Suscripcidn y Registro del Contrato

31 de Octubre

Noviembre del
2013

COMITE EVALUADOR

RRHH-OA

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un méaximo y un minimo de

puntos, distribuyéndose de esta manera:

Evaluacion Técnica

Evaluacion Curricular

25%

Entrevista Personal

T

40%

PUNTAIETOTAL = = =




s T

& &,

SERU Presidencia del Organismo de Supervision de los Recursos

Consejo de Ministros Forestales y de Fauna Silvestre

Sobre el puntaje obteﬁiﬁo enla
Personal Licenciado de las Fuerzas 10% etapa de entrevista, siempre que el
Armadas y postulante lo haya indicado en su

CV y acredite dicha informacic’m

Sobre el puntaje total, al postulante
Discapacidad 15% gue lo haya indicado en suCVy
acredite dicha condicidn

*E| puntaje minimo requerido es 75.00 puntos para declarar Ganador al postulante.

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del Curriculum Vitae:
El curriculum vitae documentado contiene la informacion del candidato relacionado al
servicio convocado.
La informacion que se entregue a OSINFOR tiene caracter de declaracién 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. Documentacidn adicional

e Formato 1: Carta de Presentacién mas copia simple del DNI

e Formato 2: Declaracién Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de
Deudores de Alimentarios Morosos - REDAM

e Formato 3: Declaracién Juradas de Ausencia de Incompatibilidades.

¢ Formato 4: Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo — Ley N2 26771, D.S. N¢
021-2000-PCM, D.S. N2 017-2002-PCM y D.S. N2 034-2005-PCM

e Formato 5: Declaracién Jurada de Conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcion
Publica.

3. Otra documentacién que resulte conveniente
La Sub Oficina de Recursos Humanos podrd solicitar algin otro documento en cualquier
etapa del proceso de seleccién.

VIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede 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.
¢. Cuando los postulantes no alcancen el puntaje minimo de 65 puntos.

2. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de OSINFOR:
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a. Cuando desaparece la necesidad del servicio al inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

OFICINA DE ADMINISTRACION - SUB OFICINA DE RECURSOS HUMANOS



