CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS N° 001 -
2023/GOB.REG.HVCA/GSRA-CAS TRANSITORIO

PRIMERA
CONVOCATORIA

ACOBAMBA, MARZO DEL 2023
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CAPITULO |
GENERALIDADES

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto de la convocatoria es la Contratacion Administrativa de Servicio para la prestacion de

servicios en la Gerencia Sub Regional de Acobamba.

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre : GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA- HUANCAVELICA

RUC N° : 20486988836

DOMICILIO LEGAL: Av. San Martin N* 463 - 471 Acobamba

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Recursos Ordinarios, presupuesto correspondiente al Ejercicio Fiscal del afo 2023.

COSTO TOTAL DEL SERVICIO

El costo fotal del servicio objelo de la presente convocatoria se encuentran determinados en el

Capitulo Il de la presente Base, los cuales incluyen los impuestos de Ley y cualquier otro conceplo

que incida en el coslto total del servicio. Asimismo, cabe precisar que el monto por conceplo de

regimen contributivo de ESSALUD no se encuentra comprendido en el costo del servicio, quedando
este pago a cargo de la Gerencia Sub Regional Acobamba,

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El requerimiento esta definido en el Capitulo 11l de la presente Base.

BASE LEGAL

e  Constitucion Politica del Per

e Decreto Legislativo N° 10567, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

e Ley 29849, que establece Ia eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

« Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Decreto Supremo N” 075-2009-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057 que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

e  Decreto Supremo N® 065-2011-PCM

e Decreto Supremo N” 018-2007-TR, Disposiciones relativas al uso del documento denominado
Planilla Electronica.

e Ley N” 31131, modificacion del articulo 5 y 10 del decreto supremo N® 1057 Ley Que Establece
Disposiciones Para Erradicar La Discriminacion en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

e Decreto de Urgencia N° 034-2021, Decreto de Urgencia que establece medidas para el
otorgamiento de la prestacion econémica, social de emergencia ante la pandemia del corona
virus COVID-19 y del subsidio por incapacidad temporal para pacientes diagnosticados con
COVID-19.

e Decreto de Urgencia N* 083-2021.

o LeyN® 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

e Ley 31638 Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2023.

o Ley N" 28411 Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

o LeyN® 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N* 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

«  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 312-2017-SERVIR/PE. que formaliza la aprobacion de la
Directiva N® 004-2017-SERVIR/IGDSRH "Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”,

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 313-2017-SERVIR-PE. que aprueba la "Guia
melodologica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil".




Presentacion de reclamos a mesa de partes de la Gerencia

11:00am
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CAPITULO Il

ETAPA DE SELECCION

2.1. CRONOGRAMA Y ETAPA DE SELECCION DE LA CONVOCATORIA EN EL MES DE MARZO DE

2023.
CRONOGRAMA DE LA ETAPA DE SELECCION

CONVOCATORIA \

Publicacion de la convocatoria en el poral web del
Gobierno Regional, Portal Talento Perd.

Presentacion curricular documentada a mesa parles Av. |
San Martin N°463 - 471 horario de 08:00 am a 1:00pm y ' 24 de marzo del 2023

230 pmab: 15pm |

SELEGCION ‘
'Evaluacion Curricular 27 de marzo del 2023

Del 20 de marzo al 23 de marzo del 2023 ‘

Publicacion de la Evaluacion Curricular en el portal web
del Gobierno Regional www recionhuancavelica.cob pe ylo | 27 de marzo del 2023 a partir 08:00 p.m.
en lugar visible de acceso publico.

Sub Regional de Acobamba. Av. San Martin N”463 - 471 | 28 de marzo del 2023
horario de 08:00 am a 10:00am
Absolucion de reclamos 2:30pm a 3:30pm 28 de marzo del 2023
Entrevista Personal en la sala de reuniones de la Gerencia |
Sub Regional de Acobamba en el horario de 09:00 ama | 29 de marzo del 2023

Publicacion de la entrevista y Resultados Final en el
portal web del Gobierno Regional |
www regionhuancavelica.gobpe y/o en lugar visible de |
acceso piblico. '

29 de marzo del 2023 a partir de las 05:00 p.m.

|

Adjudicacion de plazas ' 30 ce marzo del 2023 a partir de las 09:00 a.m.
'SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO - -
Suscripcion de contrato | 03 de abril del 2023 j
Inicio de labores 03 de abril del 2023 J
Nota: -

Para la suscripcion del contralo deberan adjuntar C.V. fe datadas por la Gerencia Sub Regional de Acobamba.
2.2. PRESENTACION:

La presentacion se efecluara en un sobre cerrado y estaran dingidas a la comision Especial de
Evaluacion CAS N°001 - 2023. conforme al siguiente detalle:

ﬁcﬁ: wus: \

GERENCIA SUB BEGIONAT DE ACOBANDBA = HUANCAVELICA
AL Comitd de Py aluacion.

CONTRATACTION ADMINISTRATIVA DE SERNICTON - CAS N O01-
2023 GOIBLRECUHNVON GSRA-CAN TRANSITTORIO

Item
Plazi CAS

Apellidos s Nombres

Q de Folios : /
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e El postulante sera responsable de la exaclitud y veracidad de los documentos presentados.

s Los formatos podran ser llenados por cualquier medio, incluyendo el manual, debiendo llevar el
sello y la rubrica del postulante.

2.2.1. CONTENIDO DE LOS SOBRES:

Se presentaran en un (1) original. Los sobres que se presentaran seran en copias legibles, fe datadas el titulo y
el grado de bachiller y demas documentos, por el fedatador de la Gerencia Sub Regional de Acobamba,
debidamente foliados. Aquellas propuestas que no cumplan con lo antes sefalado se tendran como NO
PRESENTADAS. Asi mismo, los documentos no legibles no seran considerados para la evaluacion. Del mismo
modo, una vez culminado el presente proceso los sobres quedaran en archivo de los ganadores del proceso, y
los que no ganaron el proceso se procedera con la devolucion de sobres, una vez culminado el proceso, previa
solicitud.

SOBRE CURRICULAR:
a) Titulo Profesional y/o Bachiller o documentos segun corresponda.
b) Copia del DNI del postulante.
c) Anexo N° 01. Declaracion Jurada de ficha curricular del postulante: Contenido de hoja de vida,

Cursos y / o Estudios de Especializacion, Experiencia laboral (General y Especifica)
d) Anexo N° 02. Declaracion Jurada de no tener inhabilitacion vigente segin RNSDD
e) Anexo N° 03. Declaracion Jurada de no tener deudas sobre Obligacion Alimentaria

f) Anexo N° 04. Declaracion Jurada en la que el postulante senale que no recibe del Estado doble
percepcion de ingresos,

) Anexo N° 05. Declaracion Jurada en la que el postulante declare algun parentesco que tuviese
con funcionarios de la Gerencia Sub Regional de Acobamba.

h) Anexo N° 06. Declaracion Jurada de no contar Procesos Administrativos Sancionadores.

La informacion consignada en los Anexos, tienen caracter de Declaracion Jurada, siendo el
postulante responsable de la informacion consignada en dichos documentos y sometiéndose al
procedimiento de fiscalizacion posterior que lleva acabo la entidad.
2.3. EVALUACION DE POSTULANTES: 100 PUNTOS
La evaluacion de POSTULANTES se realizara en dos (02) etapas: Evaluacion Curricular y Entrevista Personal:
100 puntos de acuerdo a los factores de evaluacion.
Los poslulantes discapacilados debidamente acreditados con el certificado de CONADIS, obtendran una
bonificacion adicional del 15%. segun Ley N° 29973; sobre el puntaje total obtenido.

2.3.1 Evaluacion Curricular (50 puntos)
Se verificara que los documentos cumplan con los requisitos minimos contenidos en el Capitulo Il
(Perfil de Puesto) de las presenles Bases Las propuestas que no cumplan dichas requerimientos no seran
admitidas, quedando descalificada. Solo a aquellas propuestas admitidas, el Comité Especial les aplicara el
siguiente factor de evaluacion:
e Se calificard de acuerdo a cada anexo de factores de evaluacion en las categorias sefaladas en el
cuadro.
.« Contratos, constancias de frabajo ylo ordenes de servicio y Comprobante de pago para Ia
Administracion Publica.

En tal sentido, se presentara los documentos de acuerdo a la estructura siguiente:

1. Datos personales
2. Documentacion de presentacion obligatoria
Los senalados en el numeral 2.2.1
3. Formacion Profesional
e Maeslria
e [Especialidad
e Diplomados
4. Capacitaciones (Periodo 2018 - 2023)
s Diplomados, cursos y cursillos (seminarios, congresos, talleres, capacitaciones)
5. Experiencia Laboral
s Administracion Publica
e Administracion Privada
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» Participacion en evenlos (Ponencias y organizaciones)
6. Meritos (Periodo 2018 — 2023)
Se presentaran solo resoluciones de felicitacion y Reconocimientos.

2.3.2 Entrevista Personal (50 puntos)
Los criterios de la entrevista personal seran determinados por la comision de evaluacion que consideraran
los conocimientos al cargo al que poslula, presentacion, desenvolvimiento, entre ofros.
2.4. RESULTADOS DE LA EVALUACION
Efectuada la evaluacion se publicara un cuadro de méritos en el orden de puntaje que alcanzaron los
postulantes, en caso de empale. se priorizara al postulante que tenga mayor experiencia laboral, en caso
persista el empate se procedera a evaluar en el dominio de Cargo en el acto de la adjudicacion.
2.5. PUBLICACION DE LOS RESULTADOS FINALES
La relacion de seleccionados que resulten adjudicados se publicara en el Portal Electronico Institucional
del Gobierno Regional de Huancavelica ylo en lugar publico de |a institucion.
2.6. DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Sera dentro del plazo maximo de cinco (05) dias habiles conlados a partir desde el mismo dia de la
publicacion de los resultados finales. el seleccionado debera suscribir el respectivo Contrato
Administrativo de Servicios (CAS). Si vencido dicho plazo sin que el seleccionado lo suscriba se
procedera a notificar al que ocupo el segundo puesto en orden de mérito para que en el plazo sefalado
anteriormente se proceda a la suscripcion del contrato. De la misma manera, en caso no se suscribiera
con el segundo se procedera a notificar el tercero contando éste con idéntico plazo para la suscripcion del
respectivo contrato. Para la suscripcion del contrato el adjudicado debera presentar documentos

originales.
CAPITULO I
ITE CoDIG | RENUMERACIO OBS.E.RV.AC ION
0DE PLAZA CAS PLAZO VACANTE | AREA A LABORAR
M | N ;
PLAZA | I
001 | 000348 | AsesoriaJuridica | TRES 1 2100.00 Oficina Sub Regional de | o
| MESES | Asesona Juridica
002 | 000350 Asistente Tecnico l TRES 1 ' 120000 Wnidad Operahva de
| MESES Infraestructura
003 | 000353 | Tecnico en Finanzas Il DOS 1 | 120000 Oficina Sub Raion_a-l de | Por suplencia
| MESES Planeamienio y Presupuesto
004 | 000362 Especialista en Control | TRES 1 ' 1500.00 #rea de Contabilidad
Previo MESES . |
005 | 000368 | Adminslralivo de | IRES [ 1 ' 130000 Oficina de Geslion de Por suplencia
Senvicios | MESES Recursos Humanos
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1.1 Nombre del Puesto: ..
ASESOR LEGAL - CODIGO DE PLAZA 000348 |

1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA éUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
_"l 3 -Pu'égto al i:|ue reporta:

_(IZME_FiEr-\-i.TE SUé REGIONA.L D“E ACOBAMBA
174 Puestos que supe_r\_fEa:___ - |
NINCUNA

ASESORIA LEGAL INTEGRAL A LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

‘e Dirigir, organizar vy evaluar las actividades del Plan Operativo Institucional
correspondiente a la Oficina de Asesoria Juridica.

= Presentar asesoramiento juridico legal en los asuntos que requiera la Gerencia Sub
Regional y sus dependencias. 5
« Coordinar, informar, opinar y absolver consultas sobre los aspectos juridicos |

administrativos no contenciosos y proyectos de caracter que formulen las diferentes‘
dependencias de las Gerencia Sub Regional. |

| Compilar, clasificar, procesar, sistematizar y difundir a nivel de las diversas
dependencias de la Gerencia Sub Regional la legislacion de caracter nacional vy

relacionado con los Gobiernos. ‘

que la Cerencia Sub Regional deba celebrar con terceros y opinar cuando estos hayan
sido formulados por otra dependencia del Gobierno Regional o los interesados. '
e Orientar y coordinar con las unidades organicas de la Gerencia Sub Regional, la debida |

|+ Supervisar la formulacion de resoluciones, contratos, convenios y demas documentos

aplicacion de la normativa legal, en asuntos de su competencia. .
» Revisar los documentos de gestion institucional y los técnicos normativos, a fin que |
los mismos se encuentren acorde con la normativa legal que rige para los efectos.
* Coordinar acciones de caracter legal con la procuraduria Publica Regional en los |
procesos iniciados en pro o en contra del Gobierno Regional. |

|« Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

+ Redactar resoluciones, contratos, convenios y demas documentos que la Gerencia Sub
' Regional deba celebrar con terceros y opinar cuando estos hayan sido formulados por
; otra dependencia del Gobierno Regional o los interesados. 5
'« Otras funciones que le sean asignados por el Gerente Sub Regional.

@. 4.1 Coordinaciones Internas

CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
4.2 Coordinaciones Externas N - |
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

5.1 Formaciéon Académica:
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)Secundaria completa () Umversnar:o mcompleto '

' ( ) Tecmco incompleto (95rudrando) [(X) Unnvers:la rio completo

() Técnico completo |( ) Posgrado

ABOGADO TITuL ADO.

‘ 5.1.1. Describa las espenahdades o carreras de pregrado preferentes

' 5.1 .2 Marque el grado académico minimo requerido

( ) Egresado carrera técnica y/o secundaria

1 —

( ) Bachiller

completa ‘
() Técnico titulado o egresado universitario (X ]Tltulado Universitario
'( ) Maestria () Doctorado |

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO ACREDITADO EN GESTION PUBLICA, DERECHO ADMINISTRATIVO,
PROCESO  ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO, PERICIA CONTABLE, DERECHO CIVIL
PATRIMONIAL ENTRE OTROS.

5.2.2 Conoamsentos complementarlos

|
Ofimatica: - - Elegir el Nivel Requerido_ “ _”!
Procesador de texto Basico |
I Hoja de calculo ' Basico - |
Presentaciones Basico :
|C0rreo.e|ectromco - éas;co___ )
| Otro: ‘
:.Idiomas S _ _ - _ |
[ Ningune: ' - -

(la experiencia general mcluye la ex penencm espeohca y la expernencm prestando

servicios al Estado)
|
|
|

5.3. Experiencia | laboral ' - )

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

( .)I Pfacticante .}'.Auxifiar ( x ) Jefe de Area

( ) Asistente ( X ) Jefe de Oficina
| ( ) Analista / Especialista () Gerente de I|nea_ - f
__(_)aaal-nador / Supervisor ( )Gerente central / Dlrear_—i

1 5.3.2 Senale los anos de experiencia general requeridos como minimo

102 ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

! 5.3.3 Senale los afios de experiencia especifica, en el drea de trabajo, requeridos como
|

minimo
OI ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATOR!A

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano
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01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

« Buen trato

e Trabajo en equipo
« Relacion interpersonal
« Trabajo a presion
Capaodad de analisis y solucmn de problemas

' PERFIL DE PUESTO - [TEM 002

l l Nombre del Puesto:

__ASISTENTE TECNICO - CODIGO DE PLAZA 000350

1.2 Unidad a la que pertenece:

UNIDAD OPERATIVA DE iNFRAESTRUCTURA
1.3 Puesto aI que reporta:

_DIRECTOR DE PROGRAMA SFC FORIAL I

1.4 Puestos que supervisa:
NINGUNA

ASISTENTE DE LA UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

. EJecucmn de los cuadros senalados en la Dlrectwa N* 020 20] I,’GOB REG HVCA,’CRPP
Y AT-DGDI.
* Ejecutar los trabajos encomendados que le asigne el jefe inmediato superior.

4, 1 Coordinaciones Internas
CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
4.2 Coordmacmnes Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
¥
5.1 Formacion Académica:

i”(m) Secundaria completa () Universitariouincomplétbmumu” |
[ () Teécnico incompleto (estudiando) ( X ) Universitario completo
|(X) Técnico completo () Posgrado '

5.1.1. Descrlba las esm:cnalldades o carreras de pregrado preferentes

TECI\IICO TITULADO Y/ O BACI_-III-LER EN INGENIERIA CIVI[ O ARQUITECTO

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() Eg”res.a.do. carrera técnica y/0 secundaria _ I = |
( X ) Bachiller
| completa

| (X) Técnico titulado o egresado universitario. ( )Titulado Universitario
() Maestrla ( ) Doctorado
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5.1.4 Marque si requiere coleglatura profesional

( )Sl " - F(_X}rio
5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN EJECUCION DE OBRAS, AUTOCAD, VALORIZACIONES Y OTROS.

5.2.2 Conoumlentos complementarios:

Ofimatica: - Elegir el Nivel Igti-ﬁ_erldo T
Procesador de text_o Basico

Ho;a de calculo Basico
Presentacnones Basico

Correo electronico Basico

IOtro: _________ =

Idiomas:

Ninguno T

5.3. Experlenua laboral:

(la experiencia general mciuye la experiencia espeuﬂca y Ia experlenma prestando
servicios al Estado)

5.3.1 Marque el t|po de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar |{ Jefe de Area

( x ) Asistente - [( ) Jefe de Oficina
_(_)_Ar;a_lgta / Especialista - () Cerer;t_é de iinea

( ) Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Sefale los anos de experiencia general requeridos como minimo

01 ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

| 5.3.3 Sefale los afos de expenenc:a especifica, en el area de trabajo requeridos como
mlmmo

| 0. 5 ANOS EN LABORES RFLACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Sefale los anos de experlencm prestando servicios al Estado Peruano

0 5 ANOS EN LABORES RELACIONADAS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

a5 o

e Buen trato
s« Trabajo en equipo
= Relacion interpersonal
| = Trabajo a presion
» Capacidad de analisis y solucion de problemas
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PERFIL DE PUESTO - iTEM 003

1.1 Nombre del Puesto
TECNICO EN FINANZAS = CODIGO DE PLAZA 000353

1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB RECIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRE'SUPUFSTO
1 3 Puesto al que reporta:
JEFE DE PRESUPUESTO.

1.4 Pué_s;ios que supervisa:
NINGUNA |

REALIZAR LABORES DE TECNICO EN FINANZAS Il EN EL AREA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO.

|* Apoyar en la gestion presupuestal.

« Recopilar datos e informacion técnica, para la elaboracion de documentos.

» Intervenir en las diferentes etapas de la elaboracion de la estructura programatica de
la Gerencia Sub Regional.

'« Colaborar con la elaboracién de cuadros y otros documentos técnicos propios del

area.

* Recopilar informacion para la elaboracion de la evaluacion fisico-financiera de 105I

proyectos en ejecucion.
» Efectuar el control del Marco Presupuestal dando cuenta de los resultados obtenidos y'
proponiendo medidas correctivas. '
» Consolidar la informacion presupuestal del cierre de ejercicio.
* Participar en reuniones de trabajo que se solicite.

» Otras funciones que le sean asignados por el jefe inmediato.

_4 1 Coordinaciones Internas
| CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGJONAL DE ACOBAMBA
4.2 Coordmacmnes Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

5.1 Formacién Académica:

() Secundaria completa ( ) Umversuarlo incompleto '
( ) Técnico incompleto (estudiando) ( X ) Universitario completo
( x ) Técnico compieto () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TECNICO EN CONTABILIDAD ADMINISTRACION ECONOMIA Y/0 CARRERAS A FINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

] S = -

( ) Egresado carrera técnica y/o secundaria )
( X ) Bachiller

completa

| (X ) Tecnico titulado o egresado universitario. ( )Titulado Universitario
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() Maestria I( ) Doctorado

5.1.4 Marque si requiere coleglatura profesional

()si ' ' [(x)No
5. 2 Conoommntos |

5. 2 1 Conoamlentos espemallzados

ACREDITAﬁ CONOCIMIENTO Y CAPACITACION EN EL AREA ADMINISTRATNA (MODULO!I
SIAF-SP, SICA Y OTROS SOFWARE DE ENTIDAD PUBLICA).
5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: " Elegir el Nivel Requerido
_Procesador de texto . Basico

| Hoja de calculo Basico

|‘ Presentaciones Basico

'Correo eiectronlco - Basico
e b b

! Idiomas: B

i Ninguno

| 5.3. Experiencia laboral:

| (la experiencia general mcluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

| — e,

() Practicante / Auxiliar - () Jefe de Area

( X ) Asistente ) Jefe de Oficina

(
( )Analtsta / Especialista ( ) Gerente de linea
(

() Coordinador / Supervisor ) Gerente central / Director

5.3.2 Sefale los afios de experiencia general requeridos como minimo

02 ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLFCO O PRIVADO.

5.3.3 Sefiale los anos de experiencia especxﬁca en el area de trabajo requeridos como
mIﬂImO .

01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

01 ANO EN LABORES OBI[TO DE LA CONVOCATORIA

e Buen trato

= Trabajo en equipo

» Relacion interpersonal

» Trabajo a presion

s (Capacidad de analisis y solucion de problemas
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PERFIL DE PUESTO - ITEM 004 '

1.1 Nombre del Puesto:
ESPECIALISTA EN CONTROL PREVEO CODiGO DE PLAZA 000362

1.2 Unidad a la que pertenece:

'AREA DE CONTABILIDAD

1.3 Puesto al que reporta
AREA DE CONTABILIDAD

1.4 Puestos que supervisa:
NINGUNA

| REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLL DE CONTROL PREVIO

« Revision de la documentacion sustentadora de acuerdo a la normatividad vigente para
su pago de ordenes de compra y ordenes de servicio.
e Revision de la documentacion sustentadora de planillas de CAS, OBRAS para su pago.

{
. . |
'» Revision de la documentacion de planillas de viaticos del personal de GSRA para su |
| |

|

| pago

+ Apoyo fase de compromiso, devengado y giro de planillas, planilla de vidticos y caja
chica.

» Desarrollar el control previo de toda documentacion contable, antes del compromiso y
giro, dando conformidad a través de su visacion o devolviendo a las dependencias o al
los que rinden, la documentacion no sustentadora o con errores.

o Coordinar y verificar periodicamente con el tesorero, el mantenimiento actualizado del
archivo de los documentos fuentes de sustentacion de la utilizacion de los fondos
presupuestales. !

» Coordinar y verificar periodicamente con el tesorero, las acreditaciones de los pagos
de las planillas, cuotas patronales, impuestos a la SUNAT, ESSALUD, AFP, CAFAE vy

otros impuestos o descuentos efectuados.

¢ Informar mensualmente sobre las rendiciones pendientes, por los usuarios del sistema
de acuerdo a las normas y directivas vigentes.
|« Control de rendicion de viaticos, encargos, caja chica, etc.

» Control de uso de clasificadores y metas de las gestiones realizadas por los dis.rin'(os.I
usuarios del area. .
« Otras que se le asigne el jefe inmediato. a

ey

4.1 Coordunacmnes Internas

CON LAS OFICINAS Y D[PENDENClAS DF LA GERENCIA SUB REGIONAL DF ACOBAMBA

4 2 Céordlnacmnes Externas J
COBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA |

5.1 Formacién Académica: i

) Secundaria completa () Universitario incompleto

¢
K

) Técnico incompleto (estudiando) ( X ) Universitario completo
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:i (X ) Técnico completo -J( ) Posgrado |

Rt T I

S l l Descrlba las espemalldades o carreras de pregrado preferentes |

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

'( ) égresado carrera técnica y/o secundaria ) _
( X ) Bachiller

completa

( X ) Técnico titulado o egresado universitario. ( )Titulado Universitario

{ ) Maestrla ( ) Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

()si | | (X) No "

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos espeaalnzados

Acreditar conocimiento y capacitacion en el area administrativa. (Modulo SIAF- SP SIGA y
otros software de entidad publica.

5.2. 2 Conoamlentos complementarlos i

Ofimatica: " Elegir el Nivel Requerido
PrdEesador de texto : ' - Bisico
Hoja de calculo ] Basico
Presentaciones . Basico
Correo electrénico o . Basico
Otro: - B
Idiomas:
Ninguno -

5.3. Experiencia laboral:

(Ia experiencia general mcluye la experiencia especifica y la cxperlencm prestando
| servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

( X )Jefe de Area
() Jefe de Oficina
( x ) Analista / Especialista () Gerente de linea

( ) Practicante / Auxiliar

( x ) Asistente

( )Coordmador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Senale los anos de experiencia general requeridos como minimo |

02 ANOS DE EXPERIENCIA CENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

5.3.3 Senale los anos de experiencia especifica, en el rea de trabajo, requendos como
mmlmo

01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5 3 4 Senale los afios de experlencm prestando servicios al Estado Peruano

O UGN SN SEN I L e
|01 ANO [N LAB()RES OBJETO DE LA CONVOC ATORIA
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« Buen trato

= Trabajo en equipo

* Relacion interpersonal

* Trabajo a presion

¢ Capacidad de andlisis y solucion de problemas

PERFIL DE PUESTO - [TEM 005

1.1 Nombre del Puesto;:
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CODIGO DE PLAZA 000368

1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA DE C[STION DE RLCUR‘SOS HUMANOS
1.3 Puesto al que reporta:

AL DIRECTOR DE ADMINISTRACION,

l 4 Puestos que superwsa
NINGUNA

REALIZAR LABORES COMO RESPONSABLE DE PLANILLAS, PDT Y AFPs.

‘e Participar en la formulacion del plan operativo institucional del area de

remuneraciones.
* Mantener actualizado el Sistema Unico de Planillas (SUP).
* Diagnosticar las causas de interrupcion del procesamiento.
+ Registrar el tiempo que toma cada programa.
|* Sugerir las necesidades de ampliacion, actualizacién y/o renovacion de equipos.
» Procesar los datos del personal, verificar y corregir de ser necesario. |
* Aperturar las cuentas de ahorro del personal de la Gerencia Sub Regional.
* Mantener actualizado el Modulo de Recursos Humanos del MEF.
* Realizar la asignacion extraordinaria por trabajo asistencial.

* Realizar actualizacion del control de pago de planillas SIAF,

e Actualizar las cargas de terceros.

¢ Desarrollar resumenes, terceros, AFPs, listado de cheques, etc.

» Elaborar informe técnico sobre la materia de su competencia. -

* Manejo del PDT PLAME, AFP NET, SICA ESCALAFON del Gobierno Regional de
Huancavelica.

» Otras funciones que le sean asignados por el jefe inmediato.

4 1 Coordmacnones Internas
' CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GLRENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

5.1 Formacion Academlca

( ) Secundarla r_omplela i( ) Universitario incompleto
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Il( ) Técnico incompleto (estudiando) ( X) Umversnano completo

I— (x ) Técnico complom ( } Posgrado

5.1.1. Describa las espemahdades o carreras de pregrado preferentes
TECNICO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, COMPUTACION E INFORMATICA.

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() Egresado carrera técnica y/o secundaria

. ( X ) Bachiller

completa

( X ) Técnico titulado o egresado universitario. ( )Tltuiado Universitario
() Maestria ( ) Doctorado

5.1.4 Margue si requiere colegiatura profesional

Q)si _[oon

5.2 Conommlentos

5.2.1 Conocimientos espeualnzados i

ACREDITAR CONOCIMIENTO Y CAPACITACION EN EL AREA ADMINISTRATIVA. (MODULO
SIAF-SP, SIGA Y OTROS SOFWARE DE ENTIDAD PUBLICA).

sar o ~

5.2.2 Conocimientos complementanos

Ofimatica: - Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto I Basico

Hoja de cdlculo - Basico

Presenlauones Basico '
__Co_rr_eo electronico Basico

! Otro:

Idiomas: I
Ninguno |

5.3. Expenenc:a Iaboral S

(.-I_.";l_g;c_perlenua general incluye la experiencia especifica y la experlenc|a"ﬁre;t"a_r_lg:lgm_—_m
| servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar |( ) Jefe de Area

( X) Asistente ( ) Jefe de Oficina

( ) Analista / Especialista () Gerente de linea

( ) Coordinador / Super\aT_s.o_r () Gerente central / Director
|5 3.2 Senale los afos de experiencia general requeridos como minimo

01 ANOS DE tXPERIEI\ICIA (}“ENFRAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

5.3.3 Senale los afos de experiencia especifica, en el area de trabajo, requeridos como
minimo

0. 5 ANOS EN LABORES OBJFTO DE LA CONVOCAIDRIA

5 3 4 Senale los afios de experlencm prestando servicios al Estado Peruano

0 5 ANOS EN IABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA
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* Buen trato

s Trabajo en equipo

* Relacion interpersonal
* Trabajo a presion

« Capacidad de analisis y solucion de problemas
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CRITERIOS DE EVALUACION
La adjudicacion de plazas se realizasd tomando en cuenta el puntige final, por esteicto orden de méritos.
Los craterios pura lu evaluacion de los postulantes son excluyentes v serin 02 con el siguiente peso;
1. Eviluacion Curricular S0 %
2 Entrevisti Personal 509

L-EVALUACION CURRICULAR
PROFESIONALLES

NOMBRE Y APELLIDO
~ PUESTO - - Jcobico |

PUNTAJE | PUNTAJE

CRITERIOS MAXIMO | OBTENIDO

1. FORMACION PROFESIONAL (Ilasta 20 Puntos) 20
L. Tiwlo Profesional _ - 20
2. EXPERIENCIA LABORAI. (1lasta 1S Puntos) 15
2] Exi)u:t':u]Ni?]:[l_n_}]:ul en .\L‘L,"!L;I-'-Pfi-i.‘-li_v;;‘:.“2,5. ]ﬁl..llll{;;El'_u_ll_:L.l;'l_t.‘_m I
fiscal. 3
2.2 Experiencia laboral en el drea convocado: 2.5 puntos por un
ano fiscal . 10
3. CERTIFICADO DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION 10
3.1 Diplomados (2.5 puntos por diplonuada) {05

3.2 Por cada 50 horas de capacitacion y actualizacion en wemas

atines al pertil, O1 punto o partir del 2018, 0
4. MERITOS _ - 05

4.1 Resolucian de felicitacion. | punto CAU (03

4.2 Nlcn}ﬂraiqdunj_LlL:' encargaturas. 1 punto ¢/u L 02 L
SUB TOTAL 50

ENTREVISTA PERSONAL:

. s INT A [
CRITERIOS PUNTAJE | PUNTAIE

MAXIMO OBTENIDO
|- Presentacion 05
2.- Capacidades (conocimientas minimos). para el careo 20

3.- Conocimientos de programas informdiicos inherentes o su
f cargo. 15
4.- Competencias (Habilidades para trabijo en cquipo, iniciativa y

10

vocacion de Servicios, responsabilidad. orden v otros). o
SUB TOTAL 50

PUNTAIJE TOTAL: SUB PUNTAIJE DE HOIA DE VIDA
ENTREVISTA PERSONAL 100
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2.-EVALUACION CURRICULAR
BACHILLER Y/O TECNICOS

NOMBRI* Y APELLIDO
PI A/A CAS

CRITERIOS

L. FORMACION PROFESIONAL (11asta 20 Puntos)
1.1 Grado bachiller,
[.2 Téenico Titulado.
[.3 Téenico egresado.

2. EXPERIENCIA 1, ABORAI (lasta 15 Puntos)

2.1 Experiencia laboral en sector pablico: 2.5 punios POI L Wi
fiscal.

2.2 Experiencia laboral en el drea convocado: 2.8 puntn.\_pn:‘ un
ano fiscal
30 I:Rlll TCADO DE CAPACITAC ION Y ACTUALIZAC ION
I Diplomados (05 puntos por diplom: o)

3.2 Por cada 50 horas de capacitacion y actu dizacion en to mas
afines al porfil, ll punio il ['hltll] del X )lh

4 MFRIIOS

4.1 Resolucion do fehicitacion, 1 punto € /U

4.2 Memordndum de encargaturas, | punto ¢/u
SUB TOTAL

ENTREVISTA PE RSONAL:

CRITERIOS

Ptm NLICION

i.-
2.- Capacidades {conocimicntos minimos). para ¢l cargo
3.- Conocimicntos de programils informiticos inherentes u su
| cargo, .
A= C:t_'}-l'lEL_;'-lL‘lk."!Elh' (Habilidades para l|';1ha:j(1 cn equipao, niciativa v |
| vocacion de Servicios, responsabilidad, orden y otros).
SUB TOTAL
PUNTAIE TOTAL: SUB PUNTAIL DE HOIA DE VIDA |
[ENTREVISTA PERSONAL

GOUBRLG N SR A AN TRAANITORID

| conico |

PUNTAJE

| MAXIMO

PUNTAIJE
OBTENIDO

20
20
20

15

15

10

02
50

 PUNTAJE

MAXIMO

PUNTAJE

'OBTENIDO |

05

20

15
10
50

100 |
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CRITERIOS DE EVALUACION
La adjudicacion de plazas se readizaci omuando en cuenti el puntide final. por estricto orden de méritos.
Los crtterios para L evaluacion de los postulantes son excluyentes v serian 02 con ol siguiente peso:
l. Evaluacion Curreulin 500 %
2 Entrevisti Personal S0 %

NOTA: Se brindard una Bonificacion de 15% de puntos adicionales a su puntaje obtenido final, o las
personas con discapacidad (previe certificacion v/o constancia expedida por autoridad competente). de
acuerdo al articulo 36 de la Ley N© 27050,
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ANEXO N 01

) . Fotografia
FICHA DE DATOS DEL POSTULANTE
_ APELLIDO PATERNO |  APELLIDO MATERNO | ~ NOMBRES i
COMASCULINO ' '
CFEMENINO |/ /. | _ _ _
: FECHA DE UBIGEO | 1y srrrmo | PROVINCIA | DEPARTAMENTO
DNI SEXO NACIMIENTO DNI
B ’ B LUGAR DE NACIMIENTO
| |
DIRECCION DOMICILIARIA DISTRITO PROVINCIA | DEPARTAMENTO
. ACTUAL __ bomMcmo
TELEFONO
_DQMICILI ARIO TELEF_ONO MO\_/_H:“ ] ) E-MIAIL B
| CClL: = _ ] Banco de la Nacion
— o | L
! CIA - B Otro
| BOUCHER DE BANCO (Codigo de Cuenta
RU? | Interbancaria y Cuenta de Ahorro/Corriente) _ NEMEREDEBANGD
- | gfﬂcio@ffﬁé PROFESIONAL '
'ESTADO |  NOMBRES COMPLETO DEI, NOMBRES COMPLETO |  TELEFONO
CIVIL | CONYUGEOCONVIVIENTE | FAMILIAR EN CASO DE EMERGENCIAS
I Vehiculo Menor
L Vehiculo Mayor N’
Tpodie L1ccr.1c:1a de Licencia de Conducir Clase-Categoria
Conducir o _ o . |
o ___ SISTEMA DE PENSIONES
_ [ 1Deseo Afiliarme L1 Me encuentro afiliado -
E]_ O.N.P, Sistema Nacional de P(_:_ns_ioncswww.or_}_g.,ggb_.pt; o
b
At 1 AFP Honzonte . . ;
Integra : . Sistema Privado de Pensiones www.shs.com.pe
- L1 AFP Prima
Habitad

Declaro bajo juramento que los datos consignados son veraces y se sustentan en la documentacion
presentada oportunamente y la que presentaré en caso de actualizacion a la Oficina correspondiente con la
finalidad de ser anexada a mi Legajo Personal.

Acobambil, . - _del202__
- ' | Indice
Firma y Pos firma del Declarante Derecho
) | Huella Digital
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ANEXO N" (02

CARTA DE DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE PRESTACIONES

Senores
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS N° 001 - 2023/GOB.REG.HVCA/GSRA-CAS
TRANSITORIO.

Presente, -

De mi consideracion:

El [_l]_lL" .\HHCH‘hL ................................................................. : idCt]iifﬁlL‘:l(lﬂ con [)\]] N"
........................ con RUC N¥ ve-meemeeeeeeinne domiciliado en v, oo QQUE

se presenta como postulante de li CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS NY 001-
2023/GOB.REG.IVCA/GSRA-CAS TRANSITORIO, declaro bajo juramento:

~ Que cumpliré con las prestaciones a mi cargo relacionadas al objeto de la contratacion.

ACBBIMBE. coissmsiins

Firma y nombre del postulante
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ANEXO N’ 03

CARTA DE DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO

Senores
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N* 001-2023/GOB.REG.HVCA/GSRA-CAS
TRANSITORIO

Presente. -

De mi considerucion:

El que suscribo  ooeermeessei . dentificado con DNI NY
............................ coft REJC PRI Tsitdatnionnesnry, AOMMBINALD O 1o eormmemnrsmmosesssssmesssssecsssnmsonnssscsssmiss

que se presenta como postulante de i CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-
2023/GOB.REG.HVCA/GSRA-CAS TRANSITORIO.,
Declaro bajo juramento;

~ Que no me encuentro imhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

# Que no me encuentro impedido parit ser postulante o contratisla

ACObAMDl e

Firma y nombre del postulante
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ANEXO N" (4
CARTA DE DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION

Senores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N 001-2023/GOB.REG.HVCA/GSRA-CAS
TRANSITORIO

Presente.-
De mi consideracion:

El que GUSCTIIE  vrrrr s s s e . identificado con DNI N
o DR R R s s < AOMIBIIAAE BN L aninunupammmussimmasTs
que se presenta como postulante de Lo CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-
2023/GOB.REG.HVCAJ/GSRA-CAS TRANSITORIO.,

Decliaro bujo juramento;

~  Que no me encuentro inmerso dentro de la incompatibilidad de ingresos establecido en el articulo N
7 del Decreto de Urgencia N¥ 020-2006  "Normas de Austenidad vy Racionalidad en ¢l Gaslo
Pablico™ . ¢l cual precisa que en ¢l Sector Pablico no se podrd  percibir simultdncamente
remuneracion y pension. incluidos honoririos por servicios no personales, asesorfas o consullorias,
salvo por funcion docente v la percepeion de dictas por participacion de uno (1) de los directorios de
entidades o empresas pablicas, el cual se encuentra concordante con lo dispuesto en ¢l articulo 3 de la
Ley N 28175 - Ley Marco del Empleo Pablico.

ACODAMDIL e,

Firmi v nombre del postulante
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ANEXO N"05
LEY N 26771 - DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Senores:

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N 001-2023/GOB.REG.HVCA/GSRA-CAS
TRANSITORIO.

Presente. -

De mu consideracion;

Declaro bajo juramento gue no me une parentesco aleuno de consanguinidad, afinidad o por razon de
matrimonio o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios al Gobicrno
Regional de Huancavelica. bajo cualquier denominacion que involuere la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios, Locacion de Servicios o Contrato por Consultoria.

Ratifico la veracidad de 1o declarado. sometiéndome de no ser asi o Jas correspondicntes acciones
administrativis y de ley.

ACObaMDbDite.

Firma y nombre del postulanie

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en ¢l Gobierno Regional de Huancavelica presta servicios la(s) personal(s)
cuyo(s) apelhidots) indico. a quien o quienes me une la relacion o vinculo de afinidad (A) o
consanguinidud (C), vinculo matrimonial (M) y unién de hecho (UH), sehalados a continuacion:

Relacion { _Apcllidos y nombres Oficina donde presta servicios

Ll [ Do [ —

ACODAMDN e

Firma y nombre del postulante
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ANEXO N 06
CARTA DE PRESENTACION DE EXPERIENCIA EN EL OBJETO DE LA CONTRATACION

Senores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2023/GOB.REG.HVCA/GSRA-CAS
TRANSITORIO

Presente. -

De mi consideriacion:

E| quL‘ :‘\Li\LHhC ................................................................. 4 ]Licn“[]k‘;h\ln L‘E‘]l I)'\” ’\I’I'
......................... con RUC N= veeererreevencnedomiciliado en 21 LD |
s¢ presentd como postulante de la CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS NY 001-
2023/GOB.REG.ITVCA/GSRA-CAS TRANSITORIO, presento la relacion de la documentacion que
acreditan los factores de evaluacion. realizadas POT M personi;

Fechu de [nicio /
N Nombre del obgero de Lo prestacion Teérmumno de Lo Monto N folio
prestacion

Firma y nombre del postulante
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