GOBIERNO REGIONAL DE ICA
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 033-2012-GORE-ICA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE TRES PLAZAS PARA EL GOBIERNO REGIONAL DE ICA
SEDE CENTRAL

GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Tres servidores para diversas dependencias del Gobierno
Regional de Ica.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Una Secretaria para la Sub Gerencia de Programacion Inversiones y Cooperacion Téchica
Internacional.

Un Asistente Administrativo para la Sub Gerencia de Obras.

Una Secretaria para la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio- Area de Patrimonio

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision designada mediante Resolucion Gerencial General Regionai N° 0192-2012-
GORE-ICA/GGR.

Base Legal

a) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de
Servicios

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

PERFIL DEL PUESTO

21 DE LA SECRETARIA PARA LA SUB GERENCIA DE PROGRAMACION
INVERSIONES Y COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL.
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia laboral en la Administracion

Publica no menor de dos (02) afos.

Formacion Académica Estudios concluidos en  Secretariado

/{ Ejecutivo




Cursos y/o estudios de especializacion

Curso en Asistente de Gerencia vy
Secretarias.

Requisitos para el puesto yfo cargo:
minimos o indispensables y deseables

Ser persona natural.
No encontrarse impedido de contratar con el
Estado

2.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral en la Administracién
Pdblica no menor de Cinco (05) afios.

Formacién Académica

Estudios Técnicos en Operador de
Microcomputadoras, 960 horas de duracién.
Estudios de Programa en Computacion,
duracion de 240 horas.

Cursos y/o estudios de especializacion

Conocimiento en la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

Constancia de Estudios en Diplomado en
Asistente de Gerencia Empresarial 1,200
horas de duracién como minimo..
Constancia de Estudios en Proceso y
Adquisicion del Estado duracion de 1,200
horas como minimo.

Cursos de Office Profesional, 100 horas
£Omo minimo

Curso de Administracion de Personal | y Il
con una duracién de 400 horas.

Curso de Especializacion de Secretariado
en Gerencia 200 horas de duracion.

Curso de Alta Direccién y Gerencia con una
duraciéon de 150 horas.

Curso de Compras Almacenes e Inventario
con una duracién de 120 horas..

Curso de Gerencia de Recursos Humanos
con una duracion de 100 horas.

Curso en Estrategia para un mejor
Rendimiento  Laboral y  Relaciones
Interpersonales.




Curso en Administracion del Archivo de
Gestion.

Curso de Administracion Econdmico,
Contable y Tributario con una duracién de
60 horas.

Curso en Contabilidad Computarizada.

Requisitos para el puesto y/o cargo:
minimos o indispensables y deseables

Ser persona natural.

2.3 DE LA SECRETARIA PARA LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO A

REA DE PATRIMONIO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia laboral como  Secretaria
minimo 01 afio.
Haber realizado practicas pre profesionales
relacionadas a la especialidad en entidades
publicas, minimo § meses.

Formacion Académica Estudios  Técnicos  concluidos  de

Secretariado Ejecutivo.

Cursos y/o estudios de especializacion

Curso de Digitacion Computarizada minimo
60 horas.

Curso Windows, Word, Excel, Power Point
2010 minimo 300 horas.

Cursos y Seminarios de actualizacion
referentes a la especialidad.

Requisitos para el puesto ylo cargo:
minimos o indispensables y deseables

Ser persona natural.
Pro actividad para cumplir metas
establecidas y capacidad de realizar

trabajos bajo presion.

Disponibilidad inmediata dentro de la
Region Ica

No encontrarse impedida de contratar con el
Gobierno Regional de Ica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar

DE LA _SECRETARIA PARA LA SUB GERENCIA DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y

ACION TECNICA INTERNACIONAL:

i1



Recepcionar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentacion que ingresa en
la Sub Gerencia.

Tramitar y realizar el monitoreo de los estudios de Pre Inversion que se encuentren
viables y/u observados.

Clasificacion de archivos sobre estudios de Pre Inversion.

Sistematizar y redactar la documentacién recepcionada y por remitir de acuerdo a lo
dispuesto por el jefe inmediato.

Otras funciones que se le asignen.

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Efectuar la elaboracion del Plan Operativo Interinstitucional tanto del I, II, il y IV
Trimestre de la Sub Gerencia de Obras.

Elaboracion de Expedientes referente a los tramites de la Sub Gerencia de Obras.
Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Sub Gerencia de Obras.
Llevar el registro de los documentos que ingresan y salen de la Sub Gerencia de Obras.
Llevar el control y ordenamiento de los archivos por cada obra.

Redactar documentos de acuerdo a las indicaciones del jefe superior.

Cumplir otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

DE LA SECRETARIA PARA LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO —AREA
DE PATRIMONIO

Efectuar el control, recepcion y registro de documentos que ingresan a la Oficina
(Oficios, Memorandos, Informes.etc.)

Digitar y entregar documentos a las diferentes Oficinas de la entidad.

Archivar la documentacion de acuerdo a la codificacion de areas administrativas.

Otras funciones que se le asigne y/o que por la naturaleza de las mismas correspondan
de acuerdo af contrato suscrito.

CONDICIONES ESENCIALES DE LOS CONTRATOS

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion de los
Servicios

Sub Gerencia de Programacioén de Inversiones y
Cooperacién Técnica Internacional.

Sub Gerencia de Obras

Oficina de Abastecimiento y Patrimonio Area de
Patrimonio.

Duracion del Contrato

f

Inicio: A la firma del Contrato
Término: a! 31 de Diciembre del 2012.




Remuneracion Mensual Secretaria para la Sub Gerencia de
Programacién de Inversiones y Cooperacion
Técnica Internacional: $/.1,000.00 Nuevos
Soles, Menos Deduccion de Afiliacion de ley.
Asistente Administrativo: S/. 1,000.00 Nuevos
Soles menos deduccion de afiliacion de Ley.
Secretaria para la Oficina de Abastecimiento
y Patrimonio-Area de Patrimonio: $/.750.00
Nuevos Soles menos deduccion de afiliacion de
Ley.

V. CRONOGRAMAY ETAPA DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA

RESPONSABLE
Aprobacion de Convocatoria | 10-10-2012 COMISION
CONVOCATORIA
1 | Publicacion de la convocatoria | 10 al 16 de Octubre ‘
en pagina web del Gobieno | 2012 COMISION

Regional de Ica asi como en
lugar  visible de  sus
instalaciones

2 | Presentacion de ta hoja de | Del 10 al 16 de
vida documentada via fisico en | Octubre del 2012 COMISION
la siguiente Direccién: Av. | Hora: 8.00 am a
Cutervo N° 920 (Oficina de | 400 p.m.

Tramite Documentario)

SELECCION

3 | Evaluacion de la Hoja de Vida | 17-10-2012
COMISION

4 | Publicacion de Resultados de
la Evaluacién de la Hoja de | 17-10-2012 COMISION
Vida a través de la Pagina
Web del Gobierno Regional

5 | Entrevista

Lugar. Auditorio del GORE- | 18-10-2012 COMISION
ICA

6 | Publicacion de resultado final '
n la pagina Web del Gobierno | 18-10-2012 COMISION

{Regional de Ica




SUSCRIPCION Y REGISTRO

DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato 19-10-2012 OF.ADM
POTENCIAL
HUMANO

Registro del Contrato 19-10-2012 OF ADM.
POTENCIAL
HUMANO

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion 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%

h.  Cursos de capacitacion 20% 25%

Puntaje total de la Evaluacién de 40% 50%

la Hoja de Vida

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

El puntaje aprobatorio sera de 80%

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién de fa Hoja de vida:
La informacién consignada en la Hoja de Vida 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 fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Documentacién adicional
Ef Curriculum Vitae, descriptivo y documentado debera ser presentado en un sobre manila

debidamente lacrado, con una etiqueta de acuerdo al modelo que figura en el Anexo A-

Las postulagiones contendran obligatoriamente los siguientes documentos, los cuales
tendran la £alidad de Declaracion Jurada:




= Carta dirigida a la Comisién 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, numero telefonico, 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 o
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 Comisién de
Convocatoria. (FORMATO N° 03)

» Declaracién 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 DE CONVOCATORIA CAS N° 033-2012-GORE-ICA
NOMBRE DEL POSTULANTE........covnnannmsmsnsensarsmmsmnmsmssrssassnmsmssssassssssssssmsssssssssssssssssssssssses

CARGO AL QUE POSTULA.....ccrctrcn s bbb st sissssensnessssn s snassssess s

CRITERIOS PUNTAJE | PUNTAJE
LMINMO. | MAXINO._

T T
i |
Experiencia laboral no menor de Un (01) afio en Instituciones
Publicas yfo Privadas. 20%

Experiencia laboral mayor a Un {01) afio en Instituciones
Publicas y/o Privadas. 25%
lra}a

=
; : ;ifg;;gg.n &tmn&nd&a i : ' R D
Capacnacuon Espemalizamon Curso o Dlplomado en temas

relacionados a la formacion profesional ylo a la 20%
_administracion Publica, minimo de 60 horas.




Capacitacion, Especializacidén, Curso o Diplomado en temas
relacionados a la formacion profesional y/o a |la 259
Administracién Puablica, mayer de 60 horas ’
TOTAL 40% 50%
CRITERIOS DE CALIFICACION ENTREVISTA PERSONAL
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 033-2012-GORE-ICA
NOMBRE DEL POSTULANTE........ccocomimenerermmmsemsmremnssmmsssssosesssssssassssesssssssass ssssens st ssasaseass
CARGO AL QUE POSTULA........coo o crrmnerensmsrenssnsmnsmssnsssssssersassasesssesssssassssss srssassassassssssnens
ENTREVISTA PERSONAL PUNTAJE | PUNTAJE
MAXIMO OBTENIDO
1. DOMINIO TEMATICO 15%

Evalia el grado de conocimiento sobre las funciones inherentes al
cargo al que postula.

2. CULTURA GENERAL 10%

Evalla el grado de conocimiento de diversos temas relacionados a
la administracién publica

3. FACILIDAD DE COMUNICACION 10%

Evalla 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. Comunicaciéon verbal: Tono de Voz,
Claridad, Vocabulario. Actitud General: Seguridad en si mismo,
lenguaje corporal.
PUNTAJE TOTAL 50%

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
eeso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:




a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion

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.

. Cancelacidn 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

¢} Oftros supuestos debidamente justificados.




ANEXO A

ETIQUETADO SOBRE MANILA

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 033-2012-GORE-ICA

CARGO AL QUE POSTULA.........c.coovmmmnmmmnnnnirni s s

Nombres y Apellidos del Postulante:

Domicilio del Postulante:

Fecha:




FORMATO N2 01

CARTA DE PRESENTACION
Lof- AU

Sefigres:
COMISION DE CONTRATACION CAS, GORE-ICA
Presente.-

Asunto: PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 033-2012-GORE-ICA
De mi consideracién

YO, ereerrerererreeenrisissssssssrssssssssssesnsnnsssassssssssssnsssrennaree AN fICAAO €ON DNI, et ceiecrciirinanenn.€ON RUC
N2 eeerireenerenen, GOMICHIAAO BN e e me presento como postulante
al Proceso de Contratacién Administrativa de Servicios CAS N¢ 033-2012-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 CArg0 de.......coimiiiiinier i entsi s s st s ons s s sisess

UDICAAO 811 12 11 ceererer e ses s s sssssnsesreserssesrssastsssasessssonsssenesenneneeneeses PAFA 10 CU@l cumplo con

adjuntar la siguiente documentacion:

» Curriculum Vitae u Hoja de Vida, detallado, precisando los datos personales, numero
telefénico, correo electrénico, asi como la informacién relacionada con mi formacién escolar,
superior, técnica, experiencia laboral, referencias personales, etc.

» Declaracion Jurada, de no tener impedimento para contratar con el Estado, conforme al
FORMATO N° 02

» Declaracidn Jurada de no tener vinculo familiar y/o matrimonial hasta el cuarto grado de
consanguinidad v segundo de afinidad con el titular de la Entidad ni con funcionarios con
poder de decision del Gobierno Regional de ca 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.

Atentame

DNI

S



FORMATO Ne 02

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 033-2012-GORE-ICA

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

Sefiores:
COMISION DE CONTRATACION CAS/GORE-ICA

Presente.-

De mi consideracion:;

EI{LA) QUE SUSCHID..cuiicet et serensnassesec s esn s merenennennns A €@NLIficad o con DNY
N2, vrcresneseeeneyerioneeneenCON RUC NZcorienereressmeereennen o (TRAMITE)  con  domicilio
Blciiiiiiniie s resssnstesrssirermssnnmsensennneensn e eeney. 1€C1Ar0 bajo juramento que:

a) No cuento con inhabilitacion administrativa o judicial para contratar con el Estado, conforme
al Art. 42 del D.S. N2 075-2008-PCM, Reglamento del D. Leg. N2 1057 que Reguila el Régimen
Especial de Contratacién 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 la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

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

d) Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién 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 la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General,

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

Atentamente

B LT S —



FORMATO N2 03

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 033-2012-GORE-ICA

DECLARACION JURADA
YO, s ene e id@ntificado(a) con DNl N9........coeee....,  con  domicilio
en.... e de @ Provincia de .......veee.... Departamento de.....ooceeenn. €0 pleno

conocimiento.
DECLARO BAJO JURAMENTO:

a)  Que, notengo incapacidad para el ejercicio de mis derechos Civiles

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

c) Que, no he sido objeto de despido en la actividad privada por infraccién 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 ningun vinculo familiar y/o matrimonial hasta el 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 sustitucidn 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 N2 27444 Ley General
del Procedimiento Administrativo, manifiesto asimismo conocer las consecuencias de orden
pecuniario, administrativo y penal en caso de falsedad de esta Declaracion, conforme lo establece
el articulo 2302 de la Ley N2 27444 y articulo 4112 del Cédigo Penal.

{of- RNt « |1 7. i ]

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

FIRMA DEL DECLARANTE
DNI




