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PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 024-2015-GORE.ICA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE EN
RECURSOS HUMANOS PARA LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DE LA
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACCION DEL GOBIERNO REGIONAL DE ICA

. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente en Recursos Humanos para la Oficina de
Recursos Humanos de la Oficina Regional de Administracion del Gobierno Regional de Ica.

2. Dependencia solicitante:
Oficina de Recursos Humanos de la Oficina Regional de Administracion.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Recursos Humanos.

4. Base Legal

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.

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

e Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

+ Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica, | © Titulo técnico en la carrera de Administracion y/o
Grado académico yio’ Contabilidad y/o Educacién y/o Informatica y/o carreras

nivel de estudio afines.

o Diplomado en Gestion de Recursos Humanos y/o
Reclutamiento y Seleccion en Recursos Humanos, mayor

Curso y/o Estudios de o igual a 90 horas.
Especializacion o Curso en Gestion de Recursos Humanos y/o Régimen
Laboral en la Administracion Publica y/o Saneamiento
Contable, mayor o igual a 24 horas.

o Experiencia laboral general minima de cinco (05) afios en
el sector publico y/o privado.

o Experiencia laboral especifica minima de cuatro (04) afos

Experiencia Laboral en temas vinculados a la elaboracién de planillas de
remuneraciones y/o registro de certificacion y compromiso
de planillas (SIAF) y/o elaboracién de PDT Plantilla
Electrénica.

o Conocimientos de ofimatica a nivel intermedio .

o Orientacion a resultados

o

[®)

Otros

Competencias Capacidad analitica

Dominio tematico

' No requiere documentacion sustentatoria.
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Facilidad de comunicacién

Etica y competencias

Redaccion

Trabajo en equipo

Proactividad

Liderazgo

Analisis

Orientacion al servicio del ciudadano

O 0 O O Q0 OO

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

o El contratado/a prestara servicios, desarrollando las siguientes actividades:

e Elaborar informes técnicos, formatos y otros documentos técnicos gue se le encargue.

e [nvestigar, recopilar y consolidar la informacion en las materias que le encomienden los
especialistas de la unidad de organizacion a la cual pertenece.

e Prestar apoyo técnico en la ejecucion de actividades técnicas y reuniones de trabajo a
cargo de los especialistas de la unidad de organizacion a la cual pertenece.

e Participar en los equipos de trabajo, comisiones, comités u otras instancias de
coordinacion que se le encargue.

e Elaboracién de planillas de remuneracion del personal Activo del D.L. N° 276, planillas de
pensiones del D.L. N° 20530 y planillas de Dietas Consejo Regional.

Elaboracién de la planilla de Incentivos Unicos personal Activo del D.L. N°276.

» Elaboracién de planillas de de Beneficios Vacaciones Truncas, CTS, Asignacion por Afios
de Servicio y Subsidio de Fallecimiento y Gasto de Sepelio del personal del D.L. N° 276 y
D.L. N°20530.

Actualizacién, conciliacion y Declaracion de los aportes adecuados a las AFP via AFPnet.

e Revisar y verificar la calendarizacion del presupuesto por metas previo al compromiso
presupuestal.

e Actualizar el Aplicativo Informatico del Registro Centralizado de Planillas y Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico del personal del D.L N°276 y D.L. N° 20530, para el
Control de Pago de Planillas.

e Registrar las Certificaciones y Compromisos anuales del presupuesto en SIAF de la Sede
y sus Direcciones Regionales.

e« Realizar el Compromiso y Devengue en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF), de la planilla D.L. N°® 276.

» Registrar el Abono de transferencia en las cuentas del Banco de la Nacién en el SIAF.

e Las demas funciones que le asigne la Directora de la Oficina de Recursos Humanos, en el
marco de su competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

En las instalaciones del Gobierno Regional de Ica, Av.

Lugar de prestacion del Servicio Cutervo N° 920, Ica, Ica.

Duracion del Contrato Hasta el 31 de agosto de 2015.

S/. 3,000 (Tres Mil con 00/100 Nuevos Soles). Incluyen
Contraprestacion mensual los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

GOBIERNO REGIONAL DE ICA
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

FECHAS DESARROLLO DEL
ETAPAS DEL PROCESO PROCESO RESPONSABLES
CONVOCATORIA
Publicacion del Proceso en el .
Servicio Nacional del Empleo 1Qide Julisae2013 S
Publicacion de La
Convacgtoria, 24 de julio de 2015 ORH
http://www.regionica.gob.pe
(Oportunidades Laborales)
Presentacion de la hoja de
vida documentada en la
Unidad de Tramite 05 de agosto de 2015 ORH
documentario del Gobierno
Regional de Ica
SELECCION
Evaluacion de la Hoja de vida 06 de agosto de 2015 ORH
Publicacion de los Resultados
de la evaluacion de la hoja de
vids ar 06 de agosto de 2015 ORH
http://www.regionica.gob.pe
Pubhcgcmn de cronograma de 06 de agosto de 2015 Comité de Seleccion
entrevistas personales
Entrevistas personales 07 de agosto de 2015 ORH
Publicacién de Resultados
Finales en 07 de agosto de 2015 ORH
http://www.regionica.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Suscripcion de contrato 10 de agosto de 2015 ORH
Registro de contrato 10 de agosto de 2015 ORH

VI. FACTORES DE EVALUACION

REG
g.\.'luq' %

%

Los factores de evaluacion del proceso de seleccién tendran los siguientes puntajes:

EVALUACIONES PESO Pnanlr:qT' w:;-
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 35 60
1. Formacion académica 18 20
2. Experiencia 25 27
3. Capacitacion 12 13
ENTREVISTA PERSONAL 40% 0 40
1. Dominio Tematico 0 14
2. Capacidad Analitica 0 10

GOBIERNO REGIONAL DE ICA
Av. Cutervo N° 920
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3. Facilidad de Comunicacion 0 8
4. Eticay Competencias 0 8
PUNTAJE TOTAL 100% 55 100

VIl. DE LA CALIFICACION

Cada Etapa de Evaluacion es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo
de 55 aprobatorio sefialado para pasar a la siguiente etapa.

El proceso de seleccién se llevard a cabo a través del Comité designado por la Oficina de
Recursos Humanos del Gobierno Regional de Ica.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

e El Formato de Contenido del Curriculum Vitae (Anexo N° 01) y demas anexos (Anexos N°
02, 03, 04, 05, 06 y 07), tienen caracter de Declaracion Jurada, por lo que el postulante
sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad.

Los anexos mencionados seran descargados de la pagina web
http://www.regionica.gob.pe .

e El cumplimiento de los Requisitos minimos deberan ser sustentados con copia simple de
Diplomas, Constancias y Certificados.

e El postulante presentara la documentacion sustentatoria en el orden que sefala el
Formato del Anexo N° 01 (I. Datos Personales, Il. Estudios realizados, Ill. Cursos y/o
Estudios de Especializacion; V. Experiencia Laboral) y debidamente foliada.

» E| postulante que no presente los Anexos N° 01, 02, 03, 04, 05, 06 y 07 debidamente
firmados, queda DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

e Adjuntar copia de DNI vigente (copia legible), caso contrario el postulante queda
DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

e El Curriculum Vitae presentado no sera devuelto.
e La recepcion de los documentados sera desde las 08:30 hasta las 16:30 horas en un

sobre cerrado, en las fechas establecidas segun cronograma vy estara dirigido a el
Gobierno Regional de Ica, conforme al siguiente detalle:

e e £ e e o sy S e s PR R
Sefiores

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
GOBIERNO REGIONAL DE ICA

PROCESO DE CONTRATACION CAS N° XXX -2015-GORE.ICA
Contrato Administrativo de Servicio — CAS

Objeto de la Convocatoria: Un (1) XXXOXXX

NOMBRES y APELLIDOS:

DNL:

DIRECCION:

TELEFONO:

NUMERO DE FOLIOS PRESENTADOS:

GOBIERNO REGIONAL DE ICA
Av. Cutervo N° 820
Ica - Ica
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IX. 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.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacion del proceso.

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.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

X. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista
Personal, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas,
de conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y
hayan obtenido un puntaje aprobatorio, obtendran una bonificacién del 15% del puntaje final
obtenido, segun Ley 29973 — Ley General de la Persona con Discapacidad. Debera acreditar
con la Certificacion expedida por CONADIS.

GOBIERNO REGIONAL DE ICA
Av. Cutervo N° 820
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ANEXO N° 01
FORMATO DE CONTENIDO DEL CURRICULUM VITAE
(Con caracter de Declaracion Jurada)

I DATOS PERSONALES
Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombres
Nacionalidad
Fecha de Nacimiento
Lugar de nacimiento Dpto./Prov./Dist
Documento de Identidad
RUC
Estado Civil
Direccion (Avenida/calle — N° — Dpto.)
Ciudad
Teléfono(s) / Celular(es)
Correo electronico
Colegio profesional (N° si aplica)

IIL. ESTUDIOS REALIZADOS

; FECHA DE EXP. i CL(I:I::II;I-A -
TITULO O GRADO* ESPECIALIDAD | DELTITULO | UNIVERSIDAD
8 /PAIS | SUSTENTO | FOLIO
*(MES / ANO) g

DOCTORADO

MAESTRIA

POSTGRADO O
DIPLOMADO

TITULO PROFESIONAL
TECNICO /O
UNIVERSITARIO

BACHILLER/EGRESADO

ESTUDIOS TECNICOS
(computacion, idiomas
entre otros)

III. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:
Detallar Conocimiento informatico y estudios afines al puesto.

NOMBRE DEL CUENTA

FECHA DE
CURSO Y/0 DURACION : CIUDAD / CON No
N° |  EsTupIOS DE IO Y |- B HORKS | ISTITUCION PAIS | SUSTENTO | FOLIO

ESPECIALIZACION | TERMINO SI / NO

1°
20
30
40
5o

Total Horas Lectivas
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)

1v. EXPERIENCIA LABORAL

El POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS QUE SON
REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado
varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.

GOBIERNO REGIONAL DE ICA
Av. Cutervo N° 920
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a) Experiencia laboral minima de........... (comenzar por la mas reciente).

“Afio de la diversificacién Productiva y el Fortalecimiento de la Educacién”

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracion

mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

I

Nombre de la Fecha de Fecha de Tiempo | Cuenta con
No Entidad o Cargo desempefiado Inicio culminacién en el Sustento N FOLIO
Empresa (mes/afio) | (mes/afio) cargo Si / No
1

Descripcién del trabajo realizado:

2_|

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)

b) Experiencia en el sector publico minima de............. (comenzar por la mas reciente). Detallar
en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracién mayor a
un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

Nombre de la Fecha de Fecha de Tiempo | Cuenta con
No Entidad o Cargo desempefiado Inicio culminacion en el Sustento N° FOLIO
Empresa (mes/afio) | (mes/afio) cargo Si / No
1

Descripcion del trabajo realizado:

2_|

]

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo cronolégico de
mayor duracién.

c) Experiencia minima de............ - | [ —

(comenzar por la mas reciente).

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracion

mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

Nombre de la Fecha de Fecha de Tiempo Cuenta con
Ne Entidad o Cargo desempenado Inicio culminacién en el Sustento N°© FOLIO
Empresa (mes/afio) (mes/afio) cargo Si / No
1 I

Descripcion del trabajo realizado:

2|

|

(Puede insertar mas filas si asf lo requiere)

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario, autorizo su investigacion.
Me someto a las disposiciones establecidas.

NOMBRE Y APELLIDO:

DNI:
FECHA:
FIRMA:

GOBIERNO REGIONAL DE ICA

Av. Cutervo N® 920

Ica-Ica
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ANEXO N° 02

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Senores

GOBIERNO REGIONAL DE ICA

PRESENTE

o O TN~ SV (Nombre y  Apellidos)
identificado(a) con DNI NO.........ccceciiiiiccinnn , mediante la presente le solicito se me considere para participar en
el Proceso CAS NO ..o , convocado por el Gobierno Regional de Ica, a fin de acceder al Servicio

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles establecidos en
la publicacién correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente la correspondiente ficha resumen
(Anexo N° 1) documentado, copia de DNI y declaraciones juradas de acuerdo a los anexos N° 3,4, 5,6y 7.

FIRMA DEL POSTULANTE

Indicar marcando con un aspa (x), Condicion de Discapacidad:

Adjunta Certificado de Discapacidad (SI) (NO)
Tipo de Discapacidad:
Fisica

Auditiva

Visual

Mental

~ N
R
P L e e

Resolucidn Presidencial Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, Indicar marcando con un aspa (x):
Licenciado de las Fuerzas Armadas (SI' (NO)

GOBIERNO REGIONAL DE ICA
Av. Cutervo N° 920
Ica - Ica
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

POr 18 Preseite) VO ....c.emivinmimsmiiininaid o , identificado/a con DNI NO .......cccceeiriinnnn. , declaro
bajo juramento no tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO
NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD (*)

Lugar ¥ fecha s

Firma

(*) Mediante Resolucién Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobd la “Directiva para el
uso, registro y consulta del Sistema Electronico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido
— RNSDD". En ella se establece la obligacion de realizar consulta o constatar que ningln candidato se encuentre
inhabilitado para ejercer funcidn publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designacion,
eleccién, contratacion laboral o de locacion de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacién
vigente deberan ser descalificados del proceso de contratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad

GOBIERNO REGIONAL DE ICA
Av. Cutervo N° 920
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Por la presente; Yoi...csmsanssiaiaseiaiiire , identificado/a con DNI NO........cccccmmernen , declaro
bajo juramento No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias
establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como
tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la
inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por Ley N° 28970.

Ligary fecha; ...

Firma

10
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA
(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

Conste por el presente que el (la) sefor(ta)

con domicilio en .........cceeunnee. . en el Distrito de

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE:

identificado (a) con D.N.I. N°

Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad /o

cényuge: (PADRE 7 HERMANO 7 HIJO 7 TIO SOBRINO 7 PRIMO 7 NIETO 7 SUEGRO 7 CUNADO),
DE NOMBRE (S)

No cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o

conyuge: (PADRE 7HERMANO 7 HIJO 7 TIO SOBRINO 7 PRIMO 7 NIETO 7SUEGRO 7 CUNADO),
que laboren en este Ministerio.

Lugar y fecha,

11
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA
(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)

YO,. .ooreoesrsennesmsmssmmmsnanmsmnarnnans s SRR TR S D SR , identificado (a) con DNI N°
................................. - dOMICNEE0 BN wuamansmannsm s s s swwirery 0SCIANO
bajo juramento gue:

e No registro antecedentes policiales.
e No registro antecedentes penales.
e (Gozo de buena salud.

Ratificiandome en el contenido de la presente declaracion, la suscribo para los fines del caso, de conformidad

a lo prescrito en la Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General” y disposiciones legales
vigentes.

Lugar y fecha; ivsssssmsssssessanis

Firma

12
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ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA

YOi  eesnsniimsurmeamins smnsmas sbsns e i shen ro s i e G R R con DNI N©
........................ v domicilio MSCAlEN sttt maarnmaRs s s GEClare

bajo Juramento, que tengo conocimiento de la siguiente normatividad:
s Ley N° 28496, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11° de la Ley N° 27815,
Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Plblica.
« Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la

Funcion Publica.

Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

Lima, de de20

Firma

13
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ANEXO N° 08
CUADRO DE PUNTAJE DE EVALUACION
EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 55 60
FORMACION ACADEMICA 18 20
Titulo técnico en la carrera de Administracién y/o Contabilidad y/o 18 i
1.1 Educacion y/o Informatica y/o carreras afines.
Grado de bachiller. = 1 punto adicional
Titulo profesional universitario y/o estudio de maestria. - 1 punto adicional
EXPERIENCIA 29 27
= Experiencia laboral general minima de cinco (05) afios en el sector 12 i
E, pu]:alico v_/o 1:’ri\.rado.~ — ‘
3 Mas de cinco (05) afios de experiencia laboral general en entidades ) 1 punto adicional
publicas y/o privadas.
Experiencia laboral especifica minima de cuatro (04) afios en temas
vinculados a la elaboracién de planillas de remuneraciones y/o registro 13 _
12 de certificaciéon y compromiso de planillas (SIAF) y/o elaboracién de PDT
S Plantilla Electrénica.
§
ua.l- Mas de cuatro (04) afios en experiencia laboral especifica en temas
vinculados a la elaboracion de planillas de remuneraciones y/o registro ;o
s 2 . ., < 1 punto adicional
de certificacién y compromiso de planillas (SIAF) y/o elaboracién de PDT
Plantilla Electrénica.
CAPACITACION 12 13
Curso en Gestién de Recursos Humanos y/o Régimen Laboral en la
Administracién Publica y/o Saneamiento Contable, mayor o igual a 24 6 -
horas
Diplomado en Gestion de Recursos Humanos y/o Reclutamiento y 6 )
1.3 |Seleccién en Recursos Humanos, mayor o igual a 90 horas.
Por cada curso de especializacién o diplomado adicional a lo requerido
en Gestién de Recursos Humanos y/o Reclutamiento y Seleccion en - 1 punto adicional
Recursos Humanos.
ENTREVISTA PERSONAL 0 40
2. Dominio Tematico 0 14
2.2 |Capacidad Analitica 0 10
2.3 Facilidad de Comunicacién 0 8
24 Etica y Competencias 0 8
PUNTAJE TOTAL DE EVALUACION 55 100
14
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