DE SELECCI 2

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN (01) ASISTENTE DE COBRANZAS

L« GENERALIDADES

1.1.- Dbjeto de ka convocatona
£\ Contratar 1os Servicios de Un {01} Asistente para el Departamento de Cotwanzas,

1.3.. Base Leg

Decreto Legisiativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servidos - CAS,

Dacreto Supremo N* 075-2008-PCM - Reglamenta del Docreto Legisiativo N° 1057,
que regula of Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS.
Decreto Supremo N° 055-2011-PCM, modificatorfa del Reglomento del Decréto
Legislativo N* 1057, que regula of Régimen Especial de Contratacddn Administrativa
o Servikios - CAS.

Ly N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publice para @l 3fic 2019,

Loy N* 28248 .« Ley del Servicio Mikar.

Ley N® 29973 - Loy General de |2 Persona con Discapacidad,

Rasclugion de Gerencla (1) N® 038-2007-SAT-ICA que aprueba ol Manual de
QOrganizackin y Funtones vigente.

Experiencia minima de un {1} afio en dreas
vinculadas a Cobranzas y/o recuperacan de
. deuda, on ol sactor publico 6 privado

Proactividad
Organizacidn
Discplina
Responsabilidad
Confidendalidad
Trabajo en equipe
Trabajo bajo presion

Competencias
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Facilidad de dialoge v orantacidn.

Puntualidad,
No tener amecedentes poiiciales,
judiciales, penales y/o cualguier sancidn
v/a queja administrativa con alguna
entidad publics o privada.

s Bachiller o Egresado universitario de las

w‘:;'::“""' carraras de Contabilidad, Ad ministradion,

Economia o Darecho,

o Derecho Administeativo,

Capacitackdn *  Derecho Tributario,
* Derecho Tributario Municipal. il
. Conocimientos para of « Congcimiento de Area de Cabranzas.
puesto y/o cargo: + Nivel Intormadio de Ward y Excel.
- RiSTICAS

Principales funciones especificas a desareallar:

Reslizar liquidacion de Fincas Munkipales,

Reallzar liquidacian de pages por concepto de Fracclonamientos y otros tributes.
Brindar mfarmacion a kos cantribuyentes para realizar fraccionamiento de dewda
Tramitar y amitic los Fracoonamientos de Deuds,

Ejecutar Resoluciones de Gerencia referente 3 |a Compensacitn de Deuds y
Crédito Tributario.

Atender #f reguerimianto de informacidn da otras dreas del SATICA,

Emisian de Certificadios de no Adeudo.

Otras actividades que le asigne o jefe inmediato,

s -

| CONDICONES - DETALLE =
y .| Local  Instituclonal dal SAT-lca sitc en calle
WeArS Sasiacion cet Jenfcn Madraselva L-8 Urb. 5an Isidro « Ica .
| Hasta el 31.12.2019, renowable en funeidn 3 las
necesidades Instiucionales
= §/, 1,300.00 (Un Wil Trescientos y 00/100 sales),
Remuneracidn mansual Inchuyen los montas y afiliaciones de Ley, asi como
toda deductidn aplicable al trabajador

Curscidn del Contrato




V.- CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 | Publicacidn - Portad Trabajo

19.11.2019 al

COMISION

Evaluacion Curricular

03.12.2019
2 | Publicoudn - Pagina Web SAT-ICA 26.11.2019al COMISION
03122012
31 | Presentacion de curricdo 04122019 COMISION
decumentado en calle Madreselva L-8 Mora: 08:00am-
Urb, San lsidra - ¥a. 5:00pm

Publicacion de Resultados Evaluacion
Curricular en paging web SATSCA y en

A2, COMF

el moral informative S0 en calle LI ION
Madreselva L-8 Urb, San Bidro - lca.
Entrevista Parsonal 06.12.2019 COMISION |
Publicacion de Resultados Finsles en 07.12.2009 COMISION
péging wedb SATICA v en e mural |
informativa <ito en calle Madraselva L
B e, San Isidro - Ica.

8 | Presentacion de Documentos en calke 05.12.2015 DPTO. PERSONAL

Madraseba L8 Urb. San lsidro - ka.

"9 | Suscripcion de Contrato en cale 02122019 DPTO. PERSONAL
Madrese va L-8 Urb. San lsidro - ka,

6.1 Para poastulacion a |as Convoratonas CAS del SAT
Los cudadanos interesados &n participar @n los procesos de selecdon del SAT ICA, deberdn



SAT ICA

12

ingresar 8 13 pagina web Institucional www.Satca gob pg y descargar el Farmato
Convocatorias CAS, en el cusl deberan registear sus datos personales y toda & Informacion
relaconada al cumgplimiento del perfil de puesto en corwe<atoria,

La Informacdn consignada en ol Formato N° 03; Ficha de Resumen Curricular tiens
carictar do dedaracide jurada, par b que ella postulante serd respanszdle de 3
informacidn consignads con dichs documento y s@ somete al proceso de fiscalication
posterior que v & cabo la entidad,

A De s presentacibn del Expediente de Postulacidn
lm dudadanos interesados en particpar en ks procesos o2 selecciin del SAT ICA debergn
. épresentu en mess de partes del SAT, de acuerdo a las fechas y horarios establecidos en el
o cronograma, el expediente de pestulacidn ol csal debe contener los dooumentos que s
detallan a comtinuacitn en o arden ndicado,

1+ Carta de presentadion ¢el postulante [Formato N°02)

2- Ficha resumen curricular (Formato K° D3

3- Declaradion jurada (Formato 05)

4-  Curriodar vitae simple sctualzado

5- Documentos que sustenten lo declarado en el formase hojo de vida del
pastante (Formato N 03).

*»  FPormadidn scadémice- Coplas simples de [a constancia de egresado
y/a diplomas de bachiller y/a titulo y/o constarcia de estudio.

*  Experiencia laboral.- Coples simples de certilicados y/o constancias de

trabajo (emitidos por la Oficing de Recursos Humanos © Ib que higa

5L veces ), contratos, adendas, resoluciones de encargo de funciones
¥ térming de las mismas; u otros documentos an |05 gue se indique
fechas de Inick v finalizackdn de &8 acthvidad yfo 12 prestacion del
servicio.
Para acroditar 3 experiencia laboral por locacicn de servidos se
consideraedn ks coplas smptes de las drdenas de sendcio con & fecha
de recepcion de la misma y/a constancias de prestacidn de servidos
v/0 constancia de conformicsd del servido en los gue se ndigue
fachas 8@ inicka y finalizacion del servicio,

Comsideraciones para la presentacion del expedients do postulacion:
. Toda la doumentacitn, sin excepcion, debe estar foliada.

. £l toliada se realizaca por hoja de manera coorelativa intdando con el
ultimoe documanto.

»  El sxpedienta de postulackin deberd presentarse en un sobre cemado
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{de preferencia archivada en folder manila) consignada ol siguiente
ratuln:

| Sefiores: |

SERVICIO OF ADMINSTRACION TRISUTARIA DE ICA

Atescidn: COMISION DE EVALUACION DE SELICCION DE PERSONAL
PROCESO CAS N* 03-2018-5AT4CA

PUESTO: UN {01} ASISTENTE DE COBRANZAS

APELLIDOS Y NOMERES:
DN

e arrmr e ——

En taso el postudante omitiers alguno de los decumentos snumerados en el expediente de
postulacion, o no presente la documantacian sollotada o que los documentos sustentados
no coinddan con ks informacion contenida en su Formato Ficha Resuman Curricular, alfia
postlante serd DESCALFICADO/A.

Todos los anexos del expediente de postuacién deben estar follados, caso contrario ella
postufante serd DESCAUFICADOSA

Los Expedientes de Postulscidn remitidas fuera de las fachas u horano estableades, no
seran admitid os comao pestulacian,

La entidad no efectuard devolucidn de los documentas prasentados, pues forman parte
ded axpedionte del praceso de seleccion

Vil DEL PROCESO DE SELECCION

Comprende las 806 {02} etapas de avaluacion, las cuales se colifican sobre un puntaje total
de den (100] puntos, con un puntaje minimo aprabatorio de setenta [20) puntos, elio de
acuardo 2 los sigulentes pardmetros:

1

| Evaluacion Curricular Eliminatorio 25

2

| Entrevista




Coda evaluocion es climinatoris, solo se podrd acoeder & la siguients @valacan los
candidatos/as que hayan sido calificados como aptas &n la evaluacitn antarior,

Vill.- DE LA ETAPA DE EVALUACION
£.1. Evaluacidn de Ficha Resumen Curricular Documentada
evaluacitn e eliminatoria v tlane puntape minima y miximo, un peso de 50%. Se

ifica b declarado v acreditado por elia candidate(al en &l Formato N* 03: Fcha
esumen Curricular, conforme a los requisioes seflaladas en ¢l perfll def puesto.

nics esta evaluadon considerando lo sefalado en gl numenl 6.2. En caso olfla
candidatola) o presente el formato de Ficha Resumen Curricular y/u omita alguna de las
considerationas sanaladas, ol/ia candedata(a) serd DESCALIFICADO/A.

@ determing el cumplimiento de los requisitos minimos para &l puesto y se califica a cade
candidatola) coma APTO/A 5i cumple can todos los requisitos minimos, o NO APTO/A s

na cumple con alguno de elios.

Finalmente, 58 otarga of puntaje carrespandiente s6lo o los candidatos APTOS/AS quienes
podran obtener un puntaje minime de wainta y cinen (25) y un mixmo de cincuenta (30)

puntos.

s Las factores de avaluacion es ol siguiente:

sﬁt, (5’

Experiancia:
| 01 870 - 5 punios 107% 5 puntos
Mis de 02 afios - 10 puntos

10 puntos

Formation Academica;
| Bachiller - 25 puntos 25% 10 puntos
| Egresado universitario - 10 puntos

25 puntos

Especializacidn:
Diplomados - 15 puntos

Seminano, cursos, Capatitaciones - 15% 10 puntos 15 purtos

10 puntos

8.2.- Entrevista Personal



Fasan 2 esta etapa todos Josfas candidatos/as considerados Aptos/as de la evaluacidn
curricular.

Tiene como finalidad seleccionar a los/las candidatos|as) mds Idoneos para los puestos de
trabajo requeridos; es decir, se analiza su perfil en & aspecto personil, el comportamiento,
las actitudes y habilidades (Prasontacion y deserwoklimiento, Actitud y cualidades para ¢!
puesto, conacimisntos v capacidad analitica) del pastulante confarme a s competencias
solicitadas para la evaluadion,

£1/1s candidatola) deberd presentarse a la entrevista personal en & fecha y hora indicad a3
en la publicacidn de resultados preliminares. Eifle postulante que nNo 56 presenten o o
nage Tuern ded harario establecido, serd considerado como DESCALIFICADO/A,

Asimismo, los/les candidatos|as) que no alcancen & punta j@ ménimo de trednta y dnco (35)
puntos en &ste evaluaddn, seran cansiderados cormo NO APTOS, los factares & considerar

s en dicha evaluscadn seran los sigusentes:

Expresicn Corparal ‘

| 15% 10 puntes 15 puntas
Capacidad de Comunicaddn 15% 10 puntes 15 puntos
Domink de f=s sctividedes materia =
del proceso 15 puntes 20 punitos

2.3 Resultado Final

En caso du que $& produica un empate entre dos 0 mds postulantes, se procedera o
ofectuar un sorteo para elege 2l ganador €l sorteo se realizard con la prasencia de los
miembeos de B comisidn y los postulantes empatados.

Lo resultados a ser pubdcados determinaran b condicidn de APTO/A o NO APTO/A o
DESCALIFICADO /A, con 515 rRSPaCtives puntajes, sepdn cusdro adjunto:

Curriculo




35 Puntos 50 Puntos

3e considers lo siguisnge!

II' O.L- Bonificacion por Discapacidad )
- Conforme ol articulo 48° y & la Séptima Disposicidn Complementaia Final de 1a Lay N*

slcanzada al puntaje minimo aprobstorio en todas las stapss del proceso de selecelon,
tiens deracho a una bonificatién del 15% en el puntaje total,

9.2 -Bonificacion por Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme & la Ley N* 29248 - Ley del Sendcio Militar y su reglamenta, los licenciados de
las fuerzas armadss que haysn cumplido con el servido militar bajo 13 Modalidad do
Acuartelado y que haya skanzado el puntaje minimo aprohatorio en todas Is etapas del
proceso e seleccidn, tiens deracho a una banificacion del 109 en &l puntaje total.

- D T,

Resultados Preliminares Evaluscion Curricular

e

e

Resultados P Personales =

Resultados inales ____

o2
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SAT ICA

| gietrato deberd wuscribirse como masinmo a los tres (03) dias habiles, contadas a partir

A=) dia siguiente de la publicacion del resultado final. 5i vencide este plazo, ol postulante

A%k = ganador no suscribe of contrato por causs: objetivas imputables & &l se dedarard

Sl {;" seleccionado al postulante gue ocupd of orden de mérito inmediato siguiente para gue

' proceds o ls suseription de contrato, dentra de los tras {03] dias hahiles, contadas a partir
L delacorespondients comunicacidn,

%;‘ Los documentos gue deberd presentar elfla ganador/apara ke suscripcion y regstro del
¥ i Conlrato son los siguientes:

A

Carta de renuncla presentads al Srea de personal de 13 institutidn donde viens
Isborando actuslimente

Formatos de ficha de datas parsonales

Certificado de Antecedentes Policia les, Judiciales y Penales

108 documentas ariginales que sustentaron la hoja de vida, como certificados de
estudios, diplomados, titulas, bachllerss, constandias o certificades de trabkajo, 2
fin de realizar la verdicacion y autenticided respectna

Copia simple de Fartida de Matrimonio © Canstancia d& Unidn de Hecho

Copia simple de DNI de e5posa, chnyuge o convivente.

¥ Yy

YV

» Copia simple de DNI de hijos mencres de edad y/o con discapacidad, de
corresponder

¥ Copia de Voucher de Cuenta Bancaria y Codigo de Cuenta Interbancaria (egible).

# 01 foto tamafio pasaporte con fondo blanco.

121, Declaratoria del proceso como deslesto
El procesa puede ser dedarado desierto en alguno de ks siguientes supuestos:

o Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

o Cuando ninguno delos pastulames compla con los requisitas minimos.

o Cuardo hablendo cumplido los requisitos minimos, ningunc de los postulantes
abtiene puntaje minima en [as etapas de evaluadion del praceso

12.2 Cancelacion del proceso de selecoidn



El proceso puede ser cancelado hasta antes de |a etapa de entravista en alguno de los
sgulentes supuestos, sn gue sea responsabilidad de la entidad:

o  Cuando desaparece la necesidad del servido de b entidad, con posteconidad
inicio del procesa de selecticn,

o __Por rastrcciones presupuestales.

Otras debidamente justificadas.

Z112.3- Dol Accesitario

.,’ Cuando of postulante ganador pasadas las 48 horgs de la fecha establedida no 5@ presente
s Is Mirma del contrato o renuncie despuds o no tome posesion de cargo o se detecte

falsedad de los dotumenios presentados o impedimento para contratar can «l Estado o o

supere el pericdo de pruebe, 1a entided podr cubrir @l puesto con el accesitario gue haye

acupado en orden de merito inmedisto inferor del pastdante elegido.

Xill.. RESOLUCION DEL CONTRATO
Cuondo s= verifique que €l postulante elkegida no presento la carta de reruncio y tiene

vincule vigents can otra entidad o falsedad de los certificados y CoNsTancias adjuntadas en
su hoja de vidda 0 mpedimento para contratar con el estado.
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