PROCESO DE SELECCION CAS N° 02-2019-SAT-ICA

CONVOCATORIA 007 - CODIGO N° 162226 _
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE DOS (02)
RECAUDADORES EXTERNOS PARA EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

.- GENERALIDADES

1.1.- Objeto de la convocatoria

Contratar los Servicos de dos (02) Recaudsdores Extemos para el Departamento de
Tesoreria de la Sub Gerencia de Administracion del Servicio de Administracion Tributana
de ica

m% 1.2.- Dopendancia, unidad orgdnics y/o drea solicitante
¢ Depéariamento de Tesoraris

1.3.- Base Legal

Decreto Legisiative N' 1057 que regula ol Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS,

Decreto Supreme N* 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legsiativa N*
1057, que reguia el Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios.

Decratc Supremo N* 065-2011-PCM modificatona del Reglamento del Decreto
Legisiative N* 1057, que regula e Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS

Ley N" 30879 - Lay de Presupuesto del Sector Publico para el afd 2019,

Loy N* 29248 - Ley del Servicio Mildar

Ley N* 28873 - Ley Ganeral de 1a Persona con Discapacidad.

Resolucion de Gersncia {I) N* 038-2007-SAT-ICA que aprueba el Manual de
Organzacidn y Funciones vigente.

IL.- PERFIL. DEL PUESTO

Experiencia Geoeral:
o No menot de un (01) sfic |shorando en
Instituciones Publicas y/o Privadas.
Expariercia Especifica
o En cobranzas sxterna, recavdador y/o
cajero,
Proactividad
Organlacon
Discipling
Responsabilidad
Confidencislidad
Trabajo en squipo
Cooperacion
No tenerantecedentes policlaies,
Judiciales, penales y/o cuaiquier sancion
v/o gueje administrativa con alguna
entidad pablica o privada,

Experiancis

Compatancias




I

Formacidn Académica Minima * Secundania completa.

' Canocimientos pam e! puesto y/o cargo: * Canccimients en deteccidn de dinero y

* Conocimiento en procedimientos de
cobranzas

monedas fakias.
* Conocimientos en gestion publica.
¢ Domnio en Ofimities.

IIl.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones especificas a desarrcilar

Cobro en los diferentes puntos de recaudacién extermna del SAT-ICA o de s
Municipalidad Provincial de Ica, segiin montos establecidos

Emisién de comprobantss de ingreso, recibo de Ingraso y oiros que sustznten el
Ingrese de los fondos.

Liguidacidn de los ingresos recaudados diarismente
Emmmmladmmnupmduymodamhmm“e
deba alcanzarse a ia jefatura de Tescreria dal SAT-ICA y al punio de recaudacion
de la Municipaiidad Provincial de ica asignado
mmwmaymmlmlnmmmmnoaawww,
Lm:umwmrmlundoscnmwmvuoﬂghmmmpor
sefvicics prestado por la Municipalidad Provincial da kca

Recaudacion de | cobranza diaria de Iss diferentes aclividades

Otros que le asigne su jefe inmediato.

V.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lagae ¢4 Prestaciin dol Servicio Loce! Institucional del SAT-ics 910 en calle Madresela L+

8 Urh. San kidro - s

Duracion delCon Hasta e 31122019, renovable en funcion & las

sidades Institudonales
5/ 1.100.00 [Un Mil y 00/100 soies)
Remuneracién mensual Incluy=n los montos y afillaciones de Loy, asl como tada
deduccion aplicable ! trabajedor

V.- CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacion - Poral Trabajo

260920193 COMISION
10:10.2019

I | Fublicacion - Pagna Web SAT4CA 11102019 0! COMISION

17.10.201%

o
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3 | Presentacion de currkulo documentade en 18.10.2019 LOMISION
calle Magreseha L-8 Urb, San hidro - ica. Hora: 08 00am-5 00pm
4 | Evaluacion Curricular 21,10.2019 &l COMISION
22102019

5 | Pubbcacion de Resultados Evakiacion Curricular
en pigina web SATICA y en o muml

informative #t0 en calle Madrasalva L8 Urb. S0 a—
San isidro - Jca,
Entrevista Persons| en calle Madresshe -3 25,10.2029 COMISION

Urb. San lsidro « lea.

Publizacion de Resultados Finales en pagina
web SAT/ICA y en ef mural informativo sito en

calle Madresehva [-€ Urb, San Isidro - ia. 28.10,2019 comsion
Presentacion de Documentos en  calle 291020198} DFTD, PERSONAL
Madresehs L-8 Urb. San lsidro - lca. 30102029

Suscripcion de C on calie Madresehe L- 31102019 PRTO, PERSONAL

8 Urb. San lsidro - lea,

Vi.- PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

6.1.- Para postulacién a las Convocatorias CAS del SAT

Los cudadanos intsresados en participar en l0s procesos de seleccién odel SAT ICA,
deberdn Ingresar a la pagina web insttucional www satica gob pa y descargar el Formato
Canvocatonias: CAS, en el cual deberdn registrar sus datos personales y toda la
Informacién rslacionada al cumplimianto del perdil de puesio en convocatoria

La informacion consignada en el Formato N” 03: Ficha de Resumen Curricular tiene
cardcter de declaracion jurada, por lo que sWla posiulante serd responssble de la
informacidn consignada en aicho documento y se somete &l proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la entidad.

6.2.- De 1a presentacién de! Expediente de Postulacion

Los cludadanos interesados en panticipar en ios procesos de seleccion del SAT ICA
deberén presentar en mesa de partés del SAT, de acuerdo s las fechas y horarios
establecidos en el cronograma, ol expediente de postuiacion sl cusl debe conener los
documentos que se detallan a continuacion en e! orden indicado

1- Carta de presentacion del pastulante (Formato N'02)

2- Ficha resumen cumicular (Formato N’ 03)

3- Declaracion urada (Formato 05)

4- Cumnculer vitae simple actualizado

5- Doocumenios qué susienien lo declarado en el formato hoja de vide del
postulante (Fomato N* 03),
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. Formacién académica . Copiss simples de i@ constancis oe
egrasado y/o diplomas de bachlller y/o lituk y/o constancia de
estudio

«  Experiencia laboral - Copias simpies da cerfificados y/o constancias
de trabajo (emitides por la Oficina de Recursos Humanos © la que
hags sus veces), conirales; adendas, resolucionss de encargo de
funciones y 1éminc de las mismas; u otros documantos an 108 que se
indique fechss de inicia y finaiizacidn de la actividad yio la presiacién
del servicio
Para acreditar la sxpariencia [aboral por locacion de senVicios se
consideraran |as copias simples de las drdenes de servicio con |a
facha de recepcion de la misma y/o consiancias de prestacion de
seryicios y/io consiancis de conformidad del servicio &n los gue se
indique fechas de inicio y finalizacion del servicio,

Consideraciones par= la presentacion del expedients de postulacian
. Tods ta documentacidn, sin exsapcion. debe estar folada
. El foliado se realizara por hoja de manera comelativa Iniciando con el
Gitimo documento
. El expedients oe postulacidn deberd presentarsa &n un sobre cerado
(de preferencia archivado en folder manila) consignado &l siguiente
rotulo

Sefores:

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE ICA

Atencién: COMISION DE EVALUACION DE SELECCION DE PERSONAL
PROCESO CAS N* 02-2019-5AT-ICA

PUESTO: DOS RECAUDADORES EXTERNOS

APELLIDOS Y NOMBRES:

DN
|
J

En caso al postulante omitiera slguno de los documentos enumerados en €| expedients
de postulacidn, © no presents @ documentscion scliciiade © que jos documentos
sustentados no coincida con 18 informacion contenida en su Formate Ficha Resumen
Curicular, ella pastulante sersd DESCALIFICADOIA.

Todos los anaxos del expedients de posiulacidn deben estar foliados, caso contrario eVia
posiulants serd DESCALIFICADOIA

Los Expadientes de Postulacion remitidas fuera de fas fechas u horanc establecicos, no
seran admitidos como postulacon

La entidad no sfectuard devolucidn de los documentos presentados, pues forman pane
del expedients del proceso de sekeccion.
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VIl.- DEL PROCESO DE SELECCION
Comprende las dos (02) stapas de evaluacién, hsuabsnulmn_wwunm;
foial de clen (100} puntes, con un puntaje minimo aprobatorio de setenta {70) puntes, elie
de acuerde 3 los sigulentes parametros:

Elm 25 50
Elminatorio 35 50

S0%
| SO

T Cada evaluacién es eliminatoria, s0lo $& podra acceder a3 la siguiente evaluzcion los
candidstos/as que hayan sido calificados como aplos en '8 evsluacion anterior

Viil.« DE LA ETAPA DE EVALUACION

B.1. Evaluacién de Ficha Resumen Curriculsr Documentada

‘ E-umluacidnacmmymwwmymmdmo‘unmum.s:
wﬂﬁahdﬂdﬂ«ym«wmmnﬂo@)md?omwm;m
Resumen Curricular, en relacidn  ios requisitos sefialados en e pecfil del puesto

Se inicia esta svaluacién considerando lo sefialade en el numeral 6.2 En caso elis
mma)mmdwmmammmumwumm.am
consideraciones sefialadas, elila candidataia) seré DESCALIFICADO/A.

&m.lmmwoummmmlanmelmynmam
candidato(a) como APTO/A si cumple con todos los requisitas minimos, o NO APTO/A s
no cumpie con alguno de ellos,

Finaiments, se oforga & puntaje comespondiente sdlo @ los candidatos APTOS/AS
qmmnpodrhobhmrmpumienﬂmmodavmtoycim(.‘&)ymnﬁxmodo
cincuenta (50) puntas

Los fastores de evaluacion segun el perfil serdn los siguientss:

Experiencia:
| 01 afto a mids - 15 puntos 5% 10 puntas 15 puntos

| Menos de un afio - 10
| Formacién Académica: ]
Secundaris completa- 25 puntos 5% 10 puntos 25 puntos
Secundaria incompleta - 10 puntos

Especinfizacidn:
Téonies - 10 puntos
| Seminano, cursos.  capscitacones - 5| 10% 5 puntos 10 puntos

s
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8.2. Entravista Personal

Pasan a esta etapa lodos ks/as candidatos/as considerados Aptos/as de ia evaluacion
curricuiar.

Tiene como finalidad seleccionar a los/las candicatos{as) mas idéneos para 105 puestos
de trabajc requeridos. es declr, se anallza su pedfil en & aspecto personal, el
compedamiento, las actitudes y habilidades (Presentacion y desenvolyimiento, Actitud y
cualidades para el puesto, Conocimientos y capackiad analitica) del pestuianie conforme
3 las competencias solicitadas para la evaluacion.

Ellla candidato(a) debera presentarss a la entrovista personal en la fecha y hora indicadas
en |a publicacién de resultados preliminares. Ells postulante que no ss presentan o lo
haga fuera del horario establecido, seré considerado como DESCALIFICADO/A.

Asimismo, los/ias candidatos(asj que no alcancen ef puntaje minimo de treinta y cinco
(35) puntos en esta evaluacion, serdn considerados como NO APTOS, |os factores a
eonsidmren dicha svaluacion serdn |os siguientes:

kapon 5% 10 puntos 15 puntos

Dominic de fas actividedes tmaters del
proceso 0% IS puntos 30 puntos:

B.3.- Resultado Final

En caso de que se produzca un empate entre dos 0 mas postulantes, se procederd a
efectuar un sorteo para elegir 3l ganador, El sorteo se realizara con la presencia de los
miembros de i3 comision y los postulantes empatados.

Los resultados a ser publicados detenminaran la candicién de APTO/A o NO APTO/A o
DESCALIFICADO /A con sus respectvos puntajes:

Curriculo | 35 Purdos ! S0 Puntos
Entrovista 35 Puritos i 50 Punitos

IX.- BONIFICACION
Se considers o sigulente:

9.1.- Bonificacion por Discapacidad
Conforme al articulo 48° y a |s Séptima Disposicion Complementaria Final de |s Ley N’
20973, Ley General de [a Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que
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haya alcanzado el puntaje minimo sprobatono en todas las etapas del proceso de
seloccion, tene derscho 3 una bonificacidn del 15% en &l puntaje total

9.2.-Bonificacién por Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a iz Ley N* 29243, Ley del Servicio Mitar y su reglameanto, los licenciados de
las fuerzas armadas que hayan cumplido can el servicio militar bajo la Modaiddad de
Acuartalado y que hays sicarzado el puniaje minime aprobalonc en lodas |a etapas del
proceso de seleccién, tiene derecho a una banificacion dal 10% en =l puntaje total

- PUBLICACION DE RESULTADOS
publicacién de rasultados de cada uns de las etapas dal proceso se realea de la
Y mangre
fesultados Preliminares Evatuacion Curricular e

X1.- ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

E! contrato deberd suscribirse como maximo a los res (03) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la publicacidn del resullado final. Si vencido esie piazo, ei postulanta
ganador no suscribe | contralo por causas objetivas imputables s & se declarzrd
ssleccionado &l postulanie que ocupd &l orden de mérito inmediato siguiente psra que
proceda a I suscnpoion de cantrale, dentro da los tres (03) dias habiles, contados a partir
de la correspondienta comunicaciin

Los documentos que debders presentar ella gansdor/apars |8 suscripcion y registo del
contrato son los sigulentes

» Canta de renuncie preseniada al éres de personal de la institucidn donde viene
laborando actuaiments

» Formatos de ficha de datos

» Certificado de Antecedentes Policiales, Judiciales y Penales

» Los documentos originales que sustentaron i3 hoja de vida, comao certificados de
astudics, diplomados, fitulos, bachilleras, constancias-o cerificados de rebsjo, 2

7
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fin de realizar la venficacién y autenticioad respectiva
» Copig simpie de Partida de Matrimonio o Constancia de Unidn de Hecho
» Copla simple de DN) de esposa, conyuge o convivients
» Copia simpie de DN| de hijjos menores de edad y/o con discapacidad, de
corresponder
» Copia de Voucher de Cuenta Bancara y Codigo de Cuenta Interbancana (legible),
» 01 foto tamano pasaporte con fondo blanco

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

12.1, Deciaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado dasierio en alguno de [os siguizntes supuestos

Cuando no se presentan posiulantes al proceso de seleccion

Cuando ninguno de los postulanies cumple con los requisitos minimos.

Cuando hablndo cumplido los raquisitos minimos, ninguno de los pestulantes
obtiens puntaje minimo en las etapas de la evaluaciin del proceso

12.2 Cancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado hasta antes de |3 etapa de entrevista en alguno de los
siguientes supuestos. sin que sea responsabilidad da |e entidad:

o0

« Cuando desaparece la necesidad del servicio de a entidad, con postenioridad al
Inicio del proceso de seleccion.

« Por resiriccionas presupuesiaies.

« Otras dedldameants justificadas.

12.3.- Del Accesitario

Cuando el postulante ganador pasacas las 48 horas de |a fecha establecida no se
prasents & |a firma del contraio 0 renuncie después o no fome posesion de cargo © s&
detects falsadad de los documentos presentados o impedimento para contratar con el
Estado 0 no supera el penodo de prusba, lz entidad podm cubrir el puesto con sl
accesitario que haya ocupado en orden de mérito inmediato inferor del postulante elegide

XIll.- RESOLUCION DEL CONTRATO

Cuando s€ venfique gue el pestulanie siegido no presento |a cana de renuncaa y tens
vinculo vigenie con otra entidad o falsedad de los certificados y constancas adjuntadas en
su hoja de vida o impedimento para contratar con ! estado,



