GOBIERNO REGIONAL DE ICA
PROCESO CAS N° 005-2013-GORE-ICA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN LICENCIADO EN ADMINISTRACION

GENERALIDADES

1. Objeto de 1a convocatoria
Contratacion de los servicios de un (01) profesional Licenciado en Administracion que
coadyuve a la elaboracion de los Documentos de Gestion de la Sub Gerencia de
Desarrollo Sistémico.

2. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Su Gerencia de Desarrollo Sistémico del Gobierno Regional de Ica

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comisién designada mediante Resolucion Gerencial General Regional N° 008-2013-
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
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Eicperiencia Profesional Minimo de diez (10)
?Eeoms'po minimo de experiencia en |la
Administracion Publica Doce (12} afios.

Formacién Académica Titulo profesional de Licenciado en
Administracion

Curég; y{e es\t\LEiios de especializacién | Diplomado en Simplificacién Administrativa.




Diplomado en Gestidn Publica e Infancia
Diplomado en Administracion y Gestion
Publica

Conocimiento de programas informaticos.
Requisitos para el puesto yfo cargo: | Ser proactivo

minimos o indispensables y deseables | Iniciativa

Creatividad

Analitico

Capacidad de trabajar bajo presion.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar

a) Ejecutar actividades relacionadas a los procesos de reforma y modernizacién de la gestion
publica articulados con los planes y programas de desarrollo.

b) Actualizacion de los instrumentos de gestion relacionados a la simplificacion administrativa,

¢} Monitorear a las Direcciones Regionales Sectoriales relacionados a la metodologia,
simplificacion administrativa, costos y actualizacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA.

d) Elaboracién de Informes de opinion técnica sobre la aprobacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos- TUPA del Gobierno Regional de ica.

e) Elaboracion y evaluacion de Planes Operativos Institucionales.

f) Elaboracion de Directivas para la formulacién de documentos de gestion.

g) Organizar reuniones de trabajo con las unidades organicas competentes de los sectores
en relacién a documentos normativos y de gestién institucional.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DE LOS CONTRATOS

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | Sub Gerencia de Desarrollo Sistémico de la
Gerencia  Regional  de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del
Gobierno Regional de Ica.

Duracién del Contrato Inicio: A la firma del Contrato
Término: Hasta el 31 de Diciembre del 2013

Remuneracioén Mensual S/. 2,000.00 Nuevos Soles menos 4filiacion de
Ley.
V. CRONOGRA APA DEL PROCESO



ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA
RESPONSABLE

Aprobacidn de Convocatoria 21 de febrero | COMISION

2013

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria | Del 21 al 27 de )

en pagina web del Gobierno | febrero 2013 COMISION

Regional de Ica asi como en

lugar visible de sus instalaciones

Presentacion de la hoja de vida | Del 21 al 27 de

documentada via fisico en la | febrero 2013 COMISION

siguiente Direccion: Av. Cutervo | Hora: 8.00 a.m

N°® 920 (Oficina de Tramite | a4.00 p.m.

Documentario)

SELECCION

Evaluacion de la Hoja de Vida | 28-02-2013
COMISION

Publicacién de Resultados de la

Evaluacién de la Hoja de Vida a | 28-02-2013 COMISION

través de la Pagina Web de!

Gobierno Regional

Entrevista

Lugar: Auditorio del GORE-ICA | 01-03-2013 COMISION

Publicacién de resultado final en

la pagina Web del Gobierno | 01-03-2013 COMISION

Regional de Ica

SUSCRIPCION Y REGISTRO

DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato 04-03-2013 OF.ADM.
POTENCIAL
HUMANO

Registro del Contrato 04-03-2013 OF ADM.
POTENCIAL

HUMANO




V. DELAETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro def proceso de seleccion tendran un méaximo y un minimo
de puntos distribuyéndose de esta manera;

EVALUACIONES PESO | PUNTAJE PUNTAJE
MiNIMO MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE| 50% 40 50

VIDA

Experiencia 20 25

Cursos de capacitacion 20 25

Puntaje total de la Evaluacion de 40 50

la Hoja de Vida

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

El puntaje aprobatorio sera de 80

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de vida:
La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene 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.

2. Documentacion adicional
E! Curriculum Vitae, descriptivo y documentado debera ser presentado en un sobre manila

debidamente iacrado, con una etiqueta de acuerdo al modelo que figura en el Anexo A-
Las postulaciones contendran obligatoriamente los siguientes documentos, los cuales
tendran la calidad de Declaracién Jurada:

a) 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.

b) Curriculum Vitae u Hoja de Vida firmado por el recurrente o postulante en todas sus
paginas, detallado, debidamente documentado (copia simple) precisando los datos
personales, nimero telefonico, correo electrénico, 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)

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



e) 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.(FORMATQO N° 03)

f) Declaracién Jurada de no haber sido despedido por falta grave en la actividad

privada.(FORMATO N° 03)
g) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad-DNI.

3. Otra informacion que resulte conveniente

CRITERIOS DE CALIFICACION DE LA HOJA DE VIDA

PROCESO CAS N° 005-2013-GORE-ICA

NOMBRE DEL POSTULANTE.........ccovnvmmmmnmrmnmrmressssssserssmssmsssassssaseseasens .

CARGO AL QUE POSTULA........ccivmnenensmmissmmonsonssmsinnes T .

CRITERIOS

Experiencia laboral no menor de Diez (10) afios en el Sector
Plblico y/o Privado desempefiando funciones afines a la

profesion ¢ al area

ikl W

PUNTAJE

20%

PUNTAJE
MAXIMO

Experiencia laboral mayor de Diez (10) afos en el Sector
Publico ylo Privado desempefiando funciones afines a la

profesion o al drea

Capacitacion, curso o Seminarios relacionados a la especialidad o

26%

acorde a lo solicitado por el area usuaria, minimo de 40 horas. 10%

Capacitacion, curso o Seminarios reiacionados a Ia especialidad 25%
0 acorde a lo solicitado por el area usuaria, mayor de 40 horas.

TOTAL 0% 50%




CRITERIOS DE CALIFICACION ENTREVISTA PERSONAL

PROCESO CAS N° 005-2013-GORE-ICA

NOMBRE DEL POSTULANTE.........cnmmmammammemssimss e ssisissesssessssssmsen s sessas
CARGO AL QUE POSTULA........ccmmnmmmimsmmsasmes s msssssssssssssmasmststsssatssnssssastssmssss s seasasssssass
ENTREVISTA PERSONAL PUNTAJE PUNTAJE
MAXIMO OBTENIDO
1. DOMINIO TEMATICO 15%
Evalla el grado de conocimiento sobre las funciones inherentes al
cargo al que postula, sobre temas vinculados a la funcion auditora
2. CULTURA GENERAL 10%
Evalua el grado de conocimiento de diversos temas relacionados a
la administracién publica ]
3. FACILIDAD DE COMUNICACION 10%
Evalua 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
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso 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 evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en algunc 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} Ofros supuestos debidamente justificados.



FORMATO N¢ 01

CARTA DE PRESENTACION
(ot T
Sefiores:
COMISION DE CONTRATACION CAS, GORE-ICA
Presente.-
Asunto: Convocatoria CAS. N®005-2013
De mi consideracién
YO, rerveeririrrerrssssereesesseieisssssisssssssnsssreanesnerenenenne 1i0€NLIfICAAO con DNI, con RUC N2 i ,
domiciliado en ... e, me presento como postulante al Proceso de

Contratacién Administrativa de Servicios CAS N2:005:2013-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  deeriecncicrererrsrrnesvernrnsmenneeeeee-Mbic@do. en la

rveeeeennnes para lo cual cumplo con adjuntar la siguiente documentacion:

» Curriculum Vitae u Hoja de Vida, detallado, precisando los datos personales, numero
telefénico, correo electronico, asi como la informacion retacionada con mi formacidn escolar,
superior, técnica, experiencia laboral, referencias personales, etc.

» Declaracion 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 funcionarios con
poder de decisidn del Gobierno Regional de Ica conforme al FORMATO N° 03

» Declaraciéon Jurada de no registrar antecedentes penales, judiciales o policiales, conforme al
FORMATO N2 03

» Declaracion 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° 005-2013

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

Sefiores:
COMISION DE CONTRATACION CAS/GORE-ICA
Presente.-

De mi consideracion:

El{ta) que SUSCRIbE.....covcer vt sl @NLIficAdO con DNIL N2, CON

(U T 1 OO oo 1 o B« L] ¢ 1 Lol T - DO POV PO ,

declaro bajo juramento que:

a)

b)

d)

e)

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 Regula el Régimen
Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

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 condicicnes y procedimientos del presente proceso.

Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento a efectos del
presente proceso.

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

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 que la
entidad proceda a mi retiro automdtico, sin perjuicio de aplicarse las sanciones legales que me
correspondan.

Atentamente




FORMATO N2 03

DECLARACION JURADA
YO, v cig@ntificado(a) con DN N2,
BTeoe ot reeseres s et mse e srmeennmenneene @@ |@ Provincia  de
JE...ccovivrrree i €01 plENo conocimiento.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

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

, con domicilio
Departamento

b) Que, no estoy inmerso en ningun Proceso Administrativo Disciplinario ni he sido destituido

de la Administracion Pablica.

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 sustitucion 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.

[ AU OO ¢ || .14 J I

FIRMA DEL DECLARANTE
DNI



