SAT ICA

PROCESO DE SELECCION CAS N° 02-2019-SAT-ICA
CONVOCATORIA 003 - CODIGO 152210

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION

L- GENERALIDADES
1.1.- Objeto de la convocatoria

Contratar los Servicios de Un (01} Asistenta Administrative pars la Sub Gerencia de
Administracién

L.~ Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
T &) Gerencia de Administracion del SAT ICA

.J.- Base Legal
» Decreto Legisiativo N' 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS.
» Decreto Supremo N' 075-2008-PCM - Reglamento del Decrsto Legislativo N*
1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Senvicios
-CAS

¢ Decreto Supremo N* 085-2011-PCM, medificatoria del Reglamento del Decreto
Legisiative N° 1057, que mguls el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios - CAS.

Ly N* 30879 - Ley de Presupuesto de! Secior Publico para el afio 2019

Ley N” 29248 - Ley del Sarvicio Militar

Lay N 20873 - Ley General de la Persona con Discapacidad

Resolucidn de Gerencia () N' 038-2007-SAT-ICA que aprusba & Manual de

Qrganizacién y Funciones vigente.

I.- PERFIL DEL PUESTO

Experiencia General - Especifica:

* Conodmisnto minimo en el manejo del Sistema
2 Integrado de Administracidn Financers n el sector

PP pbiico - SIAF-5P.

Experiencia minima de un (01) aflo como apaye y/o

asistente en &l sector piblico o privado

Proactividad

Organizacion

Disciplina

Responsabiidad

Canfidencalidad

Trabajo an equipe l

Trabajo bajo presion
> Y
Colabomcion

s e ni e
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No taner antecedentes policiales, judiclales, penales
vio cualquier sancion y/o queja administrativs con
#lguna entidad pdblica o privada.

Especializacion técnica o bachilleres en

Trermasiie Amainics Mivie Contabilidad, Administracién, Ecanomia.
Conocimientos pare el puasto * Conocimiento del manejo del Sisterna Integrado de
y/o cargo: Administragion Financiera - SIAF-58.

Dominio en ofimatica.

lll.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones especificas a desamollar

« Recepcidn y registro de expedientes administrativos.,

comrespondiente.

Confeccionar, organizar y foliar los expedientes. revisaros y dar el tramite

+ Realizar |a proyeccion de canas, oficios, memorandums, Informes, requarimientos
y otros que ie requiera al Sub Gerente de Administracién.
Revisar en 8l Sistema - SIAF-SP de los movimientos realizados.
« Oftros que le asigne &l Sub Gerente de Administracidn.

V.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prastacidn del Servicio

Locsl institucicnal del SAT-Ica sito en calle Madreselva i~
8 Urb. San sidro - Ica

Durscion del Contrato

Hasma e 31122019, cenovable en funcdn a fas
necesidades [nstitucionales

Remuneracién mensusl

$/.1,300.00 (Un Mil Trescientes v 007100 soles)
Incluyen los montos y afillaciones de Ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador

V.- CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacién « Portal Trabajo 2608.2019 al
10,10.2019
2 | Publicacion - Pagina Web SAT-ICA 11.10.2018 af COMISION
17.102018
3 | Presentacion de curreulo documentado en 18,10.2019 COMISION
calle Madreselva L-8 Urb. San isidro - Ica. Hora; G800am-5.00pm

Evaluacion Cumcular

21102019 ul
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22.10.2019 |
5 Publcacion de Resultados Evaluscon Curricular
oo pagna web SATICA y en e muml
‘ \nformativo ¥4n en calle Madreselva L-B Urb. 3102019 comsion
| San iedrg - ca
€ | Entrovista Personal 25:10.2019 COMIEION
T3 | Pubicacion de Rewltados Fusles n plging 20103018 COMBSION
{ wab SATICA y en i mural informstive sto:en
| calle Madreselva L8 Urh. San Midro - ics,
1
2 | PrEsentacién  de Documentos  en cale 28102019 31 DPFTO. PERSONAL
Madresshon -8 Urh. San nidro - lea. 30102019
2 Suscripgon de Contreto en calle Madreseivs L 31.10,201% TDPTO. PERSONAL
8 Urb. San Isidro - Ira.

Vi.- PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

8.1.- Para postulacion a las Convocatorias CAS del SAT

. Los cudadanos Interesados en participar en los procesos de seleccian del SAT |CA,
deberan ingresar a la pagina web institucional www satica gob pe y descargar el Formato

Convocalorias CAS. en e cusi deberan registrar 3us dalos personsles y fods is

informacion relaconada al cumplimiento del perfil de puesto en convocatona

La informacidn consignada en el Fommato N* 03: Ficha de Resumen Curricular bene
cardclar de declaracidn jurada, por lo que ella postulante serd responsable de la
informacion consignada an dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion
posiernior que lleve a cabo Ia entidad

6.2.- De la presentacion del Expediente de Postulacién

Los ciudadanos interesados en participar en los procesos de seleccion del SAT ICA
deberan prasentar en mesa de paries del SAT de acuerdo a las fechas y horaros
sstablecidos en el cronogreama, 8l expedients de postulacidn sl cual debe contener los
documentes que 32 detallan & continuacion en &l orden indicado.

- Carta de presentacién del postulante (Formate N'02)

2- Ficha resumen curricular (Formato N* 03)

3- Declarscion jrada (Formato 05}

4. Cumeular vitae simple actualizado

5- Documenios que sustenten o declarado en el formato hoja de vida det
postulanta (Formato N* 03).

. Formacién académica- Copias simples de ls constancia de
egrasado y/o diplomas da bachiller y/o tfitula y/o constancia de
estudic.

. Experiencia laboral - Copias simples de carfificados y/o constancias
da frabajo (emitidos por la Oficing de Recursos Humanos o |z que
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haga sus vecesj, contratos, adendas, resojuciones de encarge de
funciones y témino de ias mismas; u otros documentos en los que se
indique fechas de inicio y finalizacién de la actividad y/o la prestacién
dei servicio

Para acreditar |s expenencia laboral por locacion de servicics se
consideraran |as coplas simples de |as drdenes de serviclo con la
mampcbnmhnﬁmy/omhnchsdopmshdéndo
ambiosﬂomhndodaconfomdadddwvicloonlosqmu
Indique fechas de inicio y finalizacién del servicio.

Consideraciones para la presentacién del expediente de postulacién
¢ Toda la documentacion, sin excepcion, debe estar foliada,
. El foliado s& realizara por hoja de manera correlativa iniciando con el
ultimo documento
. El expediente da postulacion deberd presentarse en un sobre cerrado
(de preferencia archivado en folder manila) consignado el siguiente
rotulo:

| Sefores:
’ SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE ICA
Atencidn: COMISION DE EVALUACION DE SELECCION DE PERSONAL
PROCESO CAS N* 02-2018-SAT-ICA
PUESTO: UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB
\ GERENCIA DE ADMINISTRACION

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNt

En caso el postulante omitiera alguno de los documentos enumerados en &l expadiente
de postulacién, o no presents fa documentacidn solictada o que los documsntos
sustentados no coincida con @ informacién contenida en su Formato Ficha Resumen
Curricular, ella postulants serd DESCALIFICADO/A,

Tados los anexos del expediente de postulacion deben estar foliados. caso contrario ella
postulante sera DESCALIFICADOIA

Los Expadientes de Postulscion remitidas fuera de las fechas u horario establacidas, no
seran admitidos como postulacidn.

Ls entidad no efectuara devolucién de los documentos prasentados, pues forman pars
del expadients del proceso de seeccién,

VIL- DEL PROCESO DE SELECCION

Comprende las dos (02) etapas de evaluacidn, las cualss se califican sobre un puntaje
total de cien (100) puntos, con un puntaje minimo aprobatorio de setents (70) puntos, efio
de acuerdo 3 los sigulentes pardmetros;



1 Evaluecion Curricular Elim inatorio 25 50 S
2 Entrevista Eliminatorio 35 50 S

Cada evaluacién es eliminatoria, solo se podré acceder 2 la siguiente avaluacion los
candidatos/as que hayan sido calificados coma aptos en la evaluacion antancr,

Vill.- DE LA ETAPA DE EVALUACION

8.1. Evaluacién de Ficha Resumen Curricular Documentads

Esta evaluacion es eliminatoria y tiene puntaje minima y maxime, un peso de 50% Se
verifics lo declarado y acreditado por ella candidato(a) en e Formate N° 03. Ficha
Resumen Curricular, conforme a los requisitos sefialados en el perfil del puesto

Se Inicla esta evaluacion considerando 10 sedslado en el numeral 6.2, En caso ella
candidgato(a) no presents el formato de Fiche Resumen Cumicular yiu omita aiguna de las
consiieraciones safaladas el/ls candidatala) sersa DESCALIFICADO/A.

| Se getermina el cumplimiento de Jos requisitcs minimos pare & puesto y se califica a cada
/ candidato{a) como APTO/A sl cumple con lodos ks raquisitos minimos. o NO APTOIA si
no cumple con algunc de elios

Finaiments, se otorga el punisje comespondients sélo a los candidatos APTOS/AS
quienes podran abtensr un puntaje minimo de veinte y cinco (25) y un maxmo de
cincuenta (50) puntos.

Los factores de evaluacion es el siguiente:

Experienca:
01 mesa un aflo - 5 puntos 10% 5 puntos 10 puntas
01 ofio a mds- 10 puntos
Formaciin Académica:

Bachiler, Técnice - 25 puntos 5% 10 puntos 25 pumas
Estudiantes universitarios - 10 puntos |

Especiafizacidn;
Diplomados - 15 puntos .

Semimano, ursos. apacitacionss - 155% 10 pantos 15 pontos

8.2,- Entrevista Personal
Pasan @ esta etapa todos los/as candidatos/as considerados Aptos/as de |3 svsivacion
curticular.

Tiene como finakdad saleccionar a |osilas candidalos(as) més idéneos para los puestos
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de- trabajo requeridos; as decir se analiza su perfil en ei aspecto personal el
comperamiento, [as aclitudes y habilidades (Presentacién y desenvolvimients, Actitud y
cualidades para el puesto, conocimientos y capacidad analitica) del postulante confonme @
las competencias solicitadas para I8 evaluacion

Elliz candlidaiola) debera prasentarse a la entravisia personal en la fecha y hora indicadas
mhpublma'dndommpmm.slmmm:qunonmumnom
haga fuera del horario establecido, serd considerada como DESCALIFICADO/A.

Asimismo, losflas candidalos(ss) que no aicancer i puntaje minimo de treinta y Cinco

(35) puntos en esta svaluacidn, ssran considerados come NO APTOS, los factores &
considarar an dicha evaluacion serdn |os siguientes.

Expresion Corporal

5% 10 puntos 15 puntos

Capacidad de Comunicacion 15% 10 puntos 15 puntos

Dommio de las actividades materia del
proceso 0% 15 puntos 20 puntos

—

8.3.- Resultado Final
Encnodeqwnpfodumunmhmdoiommmmaumderta
efectuar un sorteo para elegir al ganador. El soflec se realzard con la presenca de los
miembros de la comisidn y los postulantes empatados.

Los resultados a ser publicadas determinaran 1= condicion de APTOIA o NO APTOIA o
DESCALIFICADO /A, con sus respectivos puniajes. sagun cuadro adjunto:

IX.- BONIFICACION

Se cunsiders fo sigulenta:

9.1.- Bonificacién por Discapacidad
mumw‘ynhs&mummommmmﬁwothayN‘
29973 Lay Geners! de-la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que
haya alcanzsdo el puntaje minima aprobatorio en todas las etapas del proceso de
selaccion, tiene derecho a una bonificacian del 15% en &l puntzje total

9.2.-Bonificacién por Licenciados de las Fuerzas Armadas
Conforme & is Lay N* 29248 - Ley del Servicio Militar y su regiamento, los licenciades de
las fuerzas armadas que hayan mﬁowndmﬁommmhmwu
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Acusnelado y que haya alcanzado el puntaje minime aprobatoric en todas la stapas del
procaso e seleccion, tiene deracho a8 una bonificaciin del 10% en el puniaje iotal.

X.- PUBLICACION DE RESULTADOS
L= publicacion de resultados de cada una de |as etapas del proceso se resiza os la
siguients maners:

Resultados Preliminares Evaluacidn iculs

R e T oo T

XL- ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

£l contrato deberé suscribirse como méximo a los tres (03) dias habiles, contados 2 partir
del dia sigulente de la publicacion del resultado final. S| vencido este plazo, el postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objsiivas imputabies a éf, sa declarara
ssleccionado al postulants qus ocupd el orden de mérto mmediato siguiente pars que
proceda @ 1a suscripcion de contrato. dentro de los fres (03) dias habiles, contados a partir
de la correspondients comunicacion

Los documentos que dedbera presentar elfla ganadoriapara la suscnpcion y registro dsl
contrato son los siguientes

”~

”
»
»~

Carta de renuncia presentada al drea de personal de la institucion donde viene
laborando actuaimente ‘

Formatos de ficha de datos perscnaies

Certificado de Antecedentas Policiales, Judiciales y Penales

Los documenios originales que sustaniaron ia hoja de vids. come certificados de
estudios, diplomados, titulos. bachillerss, constancias o cenlificados de trabajo, a
fin de realizar la venficacion y sutenticidad respactiva

Copia simple de Partida de Matrimonio o Constancia de Unidn de Hecho

Copia simple de DNI de esposa, conyuge © conviviente.

Copia simple de DNI de hips menores de edad y/o con discapacdad, de
commesponder.

Copia de Voucher de Cuenta Sancaria y Codigo de Cuenta Interbancana (legible)
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» 01 foto tamafio pasaporte con fondoe blanco
Xil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

12,1, Declaratoria del proceso como desierto
E! procaso puede ser declarado desiarto en alguno de los siguientes supussios:

o Cuando no se presantan poshulantes al proceso de seleccion

= Cuando ninguno de los posiulantes cumple con los requisites minimos.

s Cuando hablendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo &n las elapas de evaluscion del proceso

12.2 Cancelacion del proceso de seleccion
El procesc puede ser canceladc hesta antes de ls stapa de enirevista en alguno de los
sigulentes supuesios, sin que sea responsabllidad de la entidad:

« Cuando desaparece is necesidad del servicio de |a entidad, con posterioridad sl
nicio del proceso de seleccion.

» Por rastricciones prasupuestales.

« QCiras debidamaents justificadas

Cuando 2| pestulanta ganador pasadas las 45 horas de |ls fecha establecida no se
presente a la fima del contrato o renuncie después o no tome posesion de cargo o se
detecis falsedad de los documentos presentados o impedimento para contratar con el
Esiado © no supere & perodo da prusbs la entidad podrd cubrir & puesto con el
accesitano qua hays ocupade en orden de mérito inmediato inferior del postulante slegido

XliL.- RESOLUCION DEL CONTRATO

Cuando se verifiqus gue &l postulante elegido no presento |e carts de renuncia y liene
vinculo vigente con olra entidad o falsedad de los certificadgos y constancias adjuntadas en
su hog@ de vida o impadimento para contratar con el estado.



