GOBIERNO REGIONAL DE ICA
PROGESO CAS N° 008-2012-GORE-ICA

CONVOCATORIA PARA LA (}ONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
TECNICO ADMINISTRATIVO

=

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de 01 Técnico Administrativo para la elaboracion de Planillas CAS

2. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Oficina de Administracién del Potencial Humano del Gobiemno Regional de Ica

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Comision designada mediante Resolucién Gerencial General Regional N° 0069-2012-

GORE-ICA/GGR.

4. Base Legal

a} Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de

Servicios

b} Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-

PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Minimo de Dos (02) afios en la

Administracién Publica y 01 afio en la
elaboracion de Planiflas CAS.

Constancia del uso y manejo del Médulo de
Gestion de Recursos Huranos (MGRRHH)
minimo un (01) afio.

Formacion Académica

Estudios Técnicos concluidos de
Administracion de Empresas

Cursos ylo estudios de especializacién

Estudios de Computacion e Informética en
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Introduccién a ta Informética, Windows,
Word, Excel, Acces, Power Point,
Ensamblaje de Computadoras

Sofware de Diagndstico y Utilitarios, Redes
y Conectividad.

Mantenimiento y Reparacién de Pc’s,
minimo 1 afio.

Curso de Planillas Electrénicas en el Sector
Publico.

Curso Taller de Sistema de Personal
Requisitos para el puesto yfo cargo: | Ser persona natural

minimos o indispensables y deseables | Otros temas de capacitacion en temas
relacionados al area y/o a los estudios
realizados.

Disponibilidad inmediata.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar

a) Elaboracién de Contratos bajo la modalidad de CAS por toda fuente de financiamiento

b) Elaboracién de Planillas bajo ta modalidad de CAS por toda fuente de financiamiento

¢) Elaboracitn de Planillas de descuentos del personal CAS.

d) Elaboracion del Abono al Banco de la Nacion para el pago del persenal CAS.

) Elaboracion de Cuadros para ef pago de aportes a la ONP del personal CAS.

f) Elaboracion de cuadros para el pago de las AFP’s del personal CAS.

g) Declaracién y presentacion de los pagos de AFP via AFP NET

h) Manejo de los recursos presupuestales para la programacion y ejecucion de las
retribuciones y aportaciones del personal CAS.

i) Conocimiento y manegjo del Modulo de Gestién de Recursos Humanos (MGRRHH) del
personal CAS.

J) Elaboracion de Cuadros estadisticos.

k) Apoyo al Area de Remuneraciongs y Pensiones

) Ofras funciones que le sean asignadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATC

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | Oficina de Administracién del Potencial Humano.

Duracion del Contrato Inicio: A la firma del Contrato
Término: Hasta el 31 de Diciembre del 2012
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Remuneracion Mensual

S/, 1,200 y 00/100 Nuevos Soles, Menos
Deduccion de Afiliacién de ley.

CRONOGRAMA Y ETAPA DEL PROCESC

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA
RESPONSABLE

Aprobacion de Convocatoria

10-04-2012

COMISION

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria
en pagina web del Gobiemno
Regional de Ica asi como en
lugar  visible de  sus
instalaciones

10 al 16 de Abril
2012

COMISION

Presentacion de la hoja de
vida documentada via fisico en
la siguiente Direccion: Av.
Cutervo N° 920 (Oficina de
Tramite Documentario)

Del 10 al 16 de Abril
del 2012
Hora: 8.00 am a
4.00 p.m.

COMISION

SELECCION

Evaluacion de la Hoja de Vida

17-04-2012

COMISION

Publicacion de Resultados de
la Evaluacién de la Hoja de
Vida a través de la Pagina
Web del Gobierno Regional

17-04-2012

COMISION

Entrevista
Lugar: Auditoric del GORE-
ICA

18-04-2012

COMISION

Publicacién de resuitado final
en la pagina Web del Gobierno
Regional de Ica

18-04-2012

COMISION

SUSCRIPCION Y REGISTRO
DEL CONTRATO

Suscripcion def Contrato

19-04-2012

OAPH

Registro del Contrato

19-04-2012

OAPH
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V. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo

de puntos distribuyéndose de esta manera;

EVALUACIONES PESO | PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE| 50% 40% 50%

VIDA

a.  Experiencia 20% 25%

b.  Cursos de capacitacién 20% 25%

Puntaje total de la Evaluacién de 40% 50%

la Hoja de Vida

ENTREVISTA 50% 40% 50%
PUNTAJE TOTAL | 100% 80% 100%

Et puntaje aprobatorio sera de 80%

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de vida:
La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracidon Jurada, por lo
que el postulante sera responsable de fa informacion consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional
El Curriculum Vitae, descriptivo y documentado debera ser presentado en un sobre manila
debidamente lacrado, con una etiqueta de acuerdo al modelo gue figura en el Anexo A-

Las postulaciones contendran obligatoriamente los siguientes documentos, los cuales

tendran la calidad de Declaracion Jurada:

= Carta dirigida a la Comision de Contratacion CAS GORE ICA (FORMATO N° 1}
comunicando su deseo de participar en la Convocatoria, especificando el cargo materia
de convocatoria.

= Curriculum Vitae u Hoja de Vida debidamente firmado por el recurrente o postulante en
todas sus paginas, detallado, debidamente documentado (copia simple) precisando los
datos personales, niumero telefénico, correo electronico, asi como informacion
relacionada con su formacion escolar, superior, técnica, experiencia laboral, referencias
personales, etc.

= Declaracion Jurada de no estar impedido para contratar con el Estado {(FORMATO N°
02)

= Declaracion Jurada de no registrar antecedentes penales, judiciales ©
policiales.(Formato N° 03)

= Declaracion Jurada de no tener relaciones de parentesco, hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, con algin miembro de la Comision de
Convocatoria.(FORMATO N° 03)



» Declaracion Jurada de no haber sido despedido por falta grave en la actividad
privada.(FORMATO N° 03)
» Fotocopia del Documento Nacional de Identidad-DNi,

3. Otra informacion que resulte conveniente

CRITERIOS DE CALIFICACION DE LA HOJA DE VIDA
PROCESO CAS N° 008-2012-GORE-ICA
NOMBRE DEL POSTULANTE..........ccnummmmmnmmmmnmmmmemissessimsssassmsserseess

CARGO AL QUE POSTULA.......ccovmnnnimmnaisnrenseser e massssssssassenss

PUNTAJE | PUNTAJE
CRITERIOS MINIMO | MAXIMO

Experiencia laboral no menor de Dos (02} afio en el Sector
Publico desempefiande funciones afines a la especialidad o
al area y experiencia no menor de un afio en el manejo del
Médulo de Gestién de Recursos Humanos.

20%

Experiencia laboral mayor de Dos (02) afios en el Sector
Publico desempefiando funciones afines a la especialidad o
al area y experiencia mayor a un afio en el manejo del
Modulo de Gestién de Recursos Humanos 25%

Capacitacién, curso o Seminarios relacionados a la
especialidad o acorde a lo solicitado por el area usuaria,

minimo de 20 horas. 20%

Capacitacion, curso o Seminarios relacionados a la
especialidad o acorde a lo solicitado por el area usuaria,

mayor de 20 horas. 28%

TOTAL 40% 50%




CRITERIOS DE CALIFICACION ENTREVISTA PERSONAL

PROCESO CAS N° (08-2012-GORE-ICA

NOMBRE DEL POSTULANTE.........cooveeeesreusessmsseasrsssesss sessssseessssssssssssusesessssssmsssseseessesseanssesas
ENTREVISTA PERSONAL PUNTAJE PUNTAJE

MAXIMO QBTENIDO

1. DOMINIO TEMATICO 15%

Evalla el grade de conocimiento sobre las funciones inherentes al

cargo al que postula, sobre temas vinculados a la funcién auditora

2. CULTURA GENERAL 10%

Evalla el grado de conocimiento de diversos temas relacionados a

la administracién pablica i

3. FACILIDAD DE COMUNICACION 10%

Eval(ia las actitudes, destrezas y habilidades puestas en aplicacion

por el postulante durante la entrevista personal.
15%

4. SEGURIDAD Y CONFIANZA PERSONAL

Aspectos Generales: Rasgos de personalidad, Cuidado de la

Imagen Personal y modales. Comunicacién verbal: Tono de Voz,

Claridad, Vocabulario. Actitud General: Seguridad en si mismo,

lenguaje corporal.

PUNTAJE TOTAL 50%




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

= Declaratoria del proceso como desierto
E!l proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten 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.

= 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.

b} Por restricciones presupuestales

¢} Otros supuestos debidamente justificados.



ANEXO A

ETIQUETADO SOBRE MANILA

PROCESO CAS N° 008-2012-GORE-ICA

CARGO AL QUE POSTULAL........c...coiivimnimi s e

Nombres y Apellidos del Postulante;

Domicilio del Postulante:

Ndamero de Folios:

Fecha:
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FORMATO N2 01

CARTA DE PRESENTACION

[oF R

Sefiores:

COMISION DE CONTRATACION CAS, GORE-ICA

Presente.-

Asunto: Convocatoria CAS. N° 008-2012

De mi consideracion

W0, tuetererransreesesnasses tassesareesavnnassnssnssemsogass senre s o see £ s mnreem et he et bt e et e 100 identificado con
DNL.ooocsirsirisirrssrssmisrssmsess s ssssnesnesneesny. CON RUC T N vt vrr e rccrr s st sas e
dOMECIHAAD BN ot vreme s s srene e e s e NE PPESENEO COMO postulante al

Proceso de Contratacién Administrativa de Servicios CAS N2 008-2012-GORE-ICA, Regulado por el

D.

leg. N2 1057 y su Reglamento aprobado con el D. S. N2 075-2008-PCM y su modificatoria

aprobada con D.S. 065-2011-PCM, al €argo de.....c.cormenerimcimcncemcscesisnmnsssnsen e Ubicado en la

voreeeeee @A lo cual cumplo con adjuntar la

siguiente documentacién:

»

Curriculum Vitae u Hoja de Vida, detallado, precisando los datos personales, numero
telefdnico, correo electrdnico, asi como la informacién relacionada con mi formacién escolar,
superior, técnica, experiencia laboral, referencias personales, etc.
Declaracién Jurada, de no tener impedimento para contratar con el Estado, conforme al
FORMATO N° 02
Declaracién Jurada de no tener vinculo familiar y/o matrimonial hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad con el titular de la Entidad ni con funcionarics con
poder de decision del Gobierno Regional de Ica conforme al FORMATO N° 03
Declaracién Jurada de no registrar antecedentes penales, judiciales o policiales, conforme al
FORMATO N2 03
Declaracién Jurada de no haber sido despedido por falta grave en la actividad privada
conforme al formato N2 03
Fotocopia del Documento Nacional de Identidad-DNI.

Atentamente,

DNI



FORMATO N2 02

CONVOCATORIA CAS. N° 008-2012

DD. JJ. DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

Sefiores:

COMISION DE CONTRATACION CAS/GORE-ICA

Presente.-

De mi consideracion:

El{La) que SUSCIIDE.....c et rensns s v sennre e ensenneeeeeenn M€ NTIfiCRA O con DNI.
- SR i ¢ 1 RUC NE..o s e sreseannnn CON domicilio
B vrrvreresrersvssesensemsrmsemeesmtsasss seasts st sensrs setsesamsnsseemssomnacenaennsennneenesy A€CIAM0 DAjO juramento que:

a) No cuento con inhabilitacién administrativa o judicial para contratar con e} Estado, conforme
al Art. 42 del D.S. N2 075-2008-PCM, Reglamento del D. Leg. N2 1057 que Regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b) No tengo impedimento para participar en el proceso de seleccién ni para contratar con el
Estado, conforme al Art. 42 del D.S. N2 075-2008-PCM; y al Art. 92 del TUO de [a Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

¢) Conozco, acepto y me someto a las condiciones y procedimientos del presente proceso.

d} Soy responsable de |z veracidad de los documentos e informacion que presento a efectos del
presente proceso.

e) Me comprometo a mantener mi oferta durante el proceso y a suscribir el contrato, en caso de
ser seleccionado.

f)  Conozco las sanciones contenidas en Ja Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

De ser contratado y de verificarse que la informacién sea falsa acepto expresamente que la
entidad proceda a mi retiro automadtico, sin perjuicio de aplicarse las sanciones legales que me
correspondan.

Atentamente
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FORMATO N2 03

CONVOCATORIA CAS. N° 008-2011

DECLARACION JURADA
|+ J R nennnidentificado(a) con DNl N2....oviccricennecrinee,, €ON
dOMICIIO @Mt rmeee, 08 18 PROVINGIA de e
Departamento de........cccovreecnecnncrinecnennneeen. €0 pleno conocimiento.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

a) Que, no tengo incapacidad para el ejercicio de mis derechos Civiles

b} Que, no estoy inmerso en ningun Proceso Administrativo Disciplinario ni he sido
destituido de la Administracién Publica.

¢) Que, no he sido objeto de despido en |a actividad privada por infraccion grave u otra
de similar naturaleza.

d) Que, carezco de antecedentes penales, judiciales y policiales.

e} Que, gozo de buena salud.

f) Que, no me une ningln vinculo familiar y/o matrimonial hasta ¢l cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad con el titular de la Entidad ni con funcionarios
con poder de decision del Gobierno Regional de Ica.

Lo que declaro en sustitucién del documento oficial que acredita mi dicho con buena fe,
amparado en el principio de presuncién de veracidad normado en el art. 42 de la Ley N¢
27444 Ley General del Procedimiento Administrativo, manifiesto asimismo conocer las
consecuencias de orden pecuniario, administrativo y penal en caso de falsedad de esta
Declaracién, conforme lo establece el articulo 2302 de la Ley N2 27444 y articulo 4112 del
Cédigo Penal.

1€a, e s v A€ 2012

-----------------------------------------------------------------

FIRMA DEL DECLARANTE
DNI



