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PROCESO CAS N° 008-2018-GR.PUNO/CE

CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA SEDE
Y UNIDADES OPERATIVAS DEL GOBIERNO REGIONAL PUNO

I.  GENERALIDADES
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Contratacion Administrativa de Servicios es un régimen especial de contratacion laboral
para el sector publico, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento y la Ley N°
29849; en este sentido el Gobierno Regional de Puno, se encuentra facultado a contratar al
personal que requiera, bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios — CAS.

El Gobierno Regional de Puno, requiere contratar los servicios de personas naturales con
aptitudes y capacidad necesaria, que rednan los requisitos y/o perfil de acuerdo con los
requerimientos del servicio materia de convocatoria, de la Sede Central del Gobierno Regijonal
Puno, a través del Contrato Administrativo de Servicios.

POSICIONES VALOR

N° CARGO / ACTIVIDAD REQUERIDAS | REFERENCIAL

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

01 | ABOGADO 01 2,500.00

02 | SECRETARIA 01 2,000.00

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

03 ‘ ANALISTA DE SISTEMAS 1l 01 1,900.00
TOTAL 03

2. ORGANICAY/O AREA SOLICITANTE:
e OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

e GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION:
Comision Evaluadora para Contratacion Administrativa de Servicios del Gobierno Regional
Puno.

4. BASE LEGAL

» Constitucion Politica del Estado.

¢ Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el ano fiscal 2018.

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidon progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

¢ Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

* Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, modificado por Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM.

¢ Directiva Regional N° 001-2016-GR PUNO, Directiva que regula el Proceso de Seleccidon de
Personal sujeto al Régimen Especial de Contratacidon Administrativa de Servicios en la Sede
Central del Gobierno Regional Puno.

¢ Resolucidn Ejecutiva Regional N° 017-2018-PR-GR PUNO, que conforma la Comisién Evaluadora
para Contratacion Administrativa de Servicios en el Gobierno Regional de Puno.

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




PERFIL DEL PUESTO

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION - OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

N° ORDEN: O1
CARGO/ PUESTO ABOGADO
\EQU}SITGS

Experiencia Laboral

Expenenc:a Iaboral no\menor atres (03) anos en el sector pubhco
y/0 privado.

Competencias

e Comunicacion efectiva.

e Etica.

e Responsabilidad.

e Trabajo en equipo.

e Relaciones interpersonales y manejo de conflictos.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional de Abogado,
con colegiatura y habilidad profesional vigente.

Cursos y/0 estudios de

especializacion

* Especializacion en temas afines a su profesion.

e Cursos en temas desarrollados por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR.

e Cursos Relacionados en Régimen Disciplinario vy
Procedimiento Sancionador, bajo los alcances de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

e Cursos y Especializacion en Contrataciones del Estado.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

e Sistema Administrativo del sector publico.
e Conocimiento y manejo de programas informaticos: Excel,
Word, Power Point.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

» Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia
entidad, guardando las reservas del caso, los mismos que deberan contener, como minimo, la
exposicion clara y precisa de los hechos.

» Efectuar la precalificacion en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones

realizadas.

del PAD.

e Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

“DETALLE.

Secretaria  Técnica de Prooed‘\l’m‘lento
Disciplinario del Gobierno Regjonal Puno.

Ad ;n-i‘nistrativo

» Declarar “no ha lugar a tramite” una denuncia o un reporte en caso gue luego de las investigaciones
correspondientes, considere que no existen indicios o indicios suficientes para dar lugar a la apertura

Duracién del contrato

Inicio: A partir de la suscripcion del contrato
Termino: 31 de diciembre del 2018.

Remuneracion mensual

S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles),
incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION - OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

N° ORDEN: 02
CARGO/PUESTO: SECRETARIA

[ REQUISITOS

DETALLE

Experiencia minima

Expenencna Iaboral general no menor de un (O1) afno en el Sector
Publico y/o Privado.

Competencias

Alto sentido de responsabilidad, Trabajo en equipo, Pro-actividad,

Iniciativa para el trabajo.

Formacion  Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Técnico en Secretariado,
Bachiller en Administracién y/o Contabilidad.

Cursos y/o estudios de

especializacion

* Asistente de Gerencia.
e Gestion Pablica.
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e Contabilidad.
o Computacion.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo (otros):

e Conocimiento obligatorio sobre tramites administrativos en
general.
e Manejo y administracion de documentos administrativos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

e Recepcionar, revisar, registrar, distribuir, archivar y organizar la documentacion que se genere o
ingrese a la Oficina, Asimismo realizar el control, seguimiento y resguardo de la documentacion.
e Adopcion de medidas de seguridad que garanticen la custodia de la documentacion que recepcione

y/0 proporciona.

e Orientar al usuario sobre el procedimiento o seguir en sus gestiones e informar sobre la situacion de

su tramite.

e Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
e Qtras funciones que le asigne el jefe inmediato.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gobierno Regional de Puno

Duracion del contrato

Inicio: A partir de la Suscripcion del contrato
Termino: 19 de diciembre del 2018.

Remuneracion mensual

S/. 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

N° ORDEN: 03

Experiencia Laboral

CARGO/PUESTO: ANALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION i

e General: Experiencia laboral de un (01) afo en sector pablicoy/o
privado.

» Especifica: Seis (08) meses en actividades de gestion o

coordinacién o especialista (preferentemente en programas

sociales).

Competencias

e Alto sentido de responsabilidad y discrecion.

e Habilidad en el manejo de relaciones
capacidad para trabajar en equipo.

e Habilidady fluidez para la comunicacion verbal y escrita.

interpersonales 'y

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Bachiller en Ingenieria Estadistica e informética y/o Sistemas.

Cursos y/o estudios de

especializacion

e Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion pablica.

+ Planificacion y gestion publica.

¢ En redes y/o base de datos, Excel (nivel avanzado), curso de
analisis y procesamiento de informacion.

e Redes de cableado estructurado.

e Gestion administrativa e institucional.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

¢ Manejo de base de datos.

e Conocimiento sobre poblaciones vulnerables.
s Proyectos de inversion publica.

e Programas y programacion presupuestal.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

* Registro de proyectos de inversion en el marco de la directiva N° 003-2017-EF/63.04 Ejecucion de
Inversiones Plblicas en el Marco del Sistema Nacional de Multianual y Gestion de Inversiones.

* Implementacién del Programa

Regional de Poblacion.

e Formulacion de Proyectos Sociales.
¢ Registro Nacional de Voluntariados.




Implementacion de Ley N° 28540 y su Reglamento D.S. N° 002-2008-MIMDES, Ley que crea el

Registro Unificado Regional de Beneficiarios de los programas sociales a nivel de los Gobiernos

Regionales y Programas Sociales.

Registro y procesamiento de datos del Registro Unificado de Acreditacion Social-RUAS.

Reuniones Técnicas de Trabajo con los gobiernos locales.

Elaborar informes mensuales, semestraies del estado y situaciones de avances de metas fisicas,
programas en el plan operativo institucional 2018 a su cargo.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

CON DICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacuon del servicio

. CONDICIONES

Gerencia Regional de Desarrollo Social.

Duracion del contrato

Inicio: A partir de la suscripcidon del contrato
Termino: 31 de diciembre del 2018.

Remuneracion mensual

S/. 1,900.00 (Un mil novecientos con 00/100 Soles),
incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

CRONOGRAMA DE LAS ETAPA
PAS DEL PROCESO:

1

08 de noviembre del 2018

Aprobacién de la convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el portal
2 |institucional y en la vitrina de transparencia Del 08 al 14 de noviembre del 2018
informativa de la Institucion.
Presentacion de curricuios se efectuara en la Mesa
3 |de Partes de la Sede Institucional, sito en el Jr. 14 de noviembre del 2018
Deustua N° 356
SELECCION
4 | Evaluacion Curricular 14 de noviembre del 2018
Publicacion de aptos para la entrevista se efectuara
5 |a través del portal institucional y en la vitrina de 14 de noviembre del 2018
transparencia informativa de la Institucion
Absolucion de reclamos (08:30 a 10:00 a.m.) 15 de noviembre del 2018
6 | Entrevista Personal 15 de noviembre del 2018
Publicacion de resultado final se efectuara a través
7 |del portal institucional y en la vitrina de 15 de noviembre del 2018
transparencia informativa de la Institucion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
8 | Suscripcion del Contrato 16 de noviembre del 2018
9 | Registro del Contrato 16 de noviembre del 2018

ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méaximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

a. | EVALUACION CURRICULAR 50%

e Mir Puntaje Maximo
30 50

b. | ENTREVISTA 50% 30 50
PUNTAJE TOTAL 100%

Cada etapa de evaluacion es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo sefalado
para pasar a la siguiente etapa.

(W)




V. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. DE LA PRESENTACION DEL CURRICULO:

El curriculo a presentar estara dirigido a la Comisidén Evaluadora para contratacion administrativa de
servicios (anexo 01) en sobre de manila cerrado, en el que contendra la documentacion en folder o
anillado, foliado, firmado y ordenado segln los siguientes requisitos:

e Ficha de Postulacion (anexo 02)

+ Declaracion jurada para bonificacion (anexo 03)

e Declaracion jurada de incompatibilidad, nepotismo y otros (anexo 04)

+ 2 Copias simples del DNL.

s Certificacion del Registro Unico del Contribuyente (RUC) emitido por la SUNAT.

e Copia legalizada por el Notario Piblico de la documentacion sustentatoria del Curriculo Vitae,

La recepcion de Documentos es en la Oficina de Tramite Documentario del Gobierno Regional Puno,
sito en el Jr. Deustua N° 356, en el horario de 08:30 a 15.30 horas.

2. OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE:
Los postulantes que no cumplan con: la experiencia, formacién académica, grado, cursos y
conocimientos indicados como requisitos minimos para cada una de las plazas/ puestos del presente
concurso, seran eliminados automaticamente.

La informacion contenida en la ficha de postulacion (anexo 02) tiene carécter de declaracion jurada. Si
el postulante omite u oculta informacion y/o consigna informacion falsa sera excluido del proceso de
seleccion.

La Oficina de Recursos Humanos, tiene la facultad de realizar la fiscalizacion posterior de los
expedientes presentados por los postulantes a la presente convocatoria, que finalmente resulten
ganadores.

Los documentos de los postulantes que no sean seleccionados, podran recogerlos hasta por un plazo
maximo de un mes luego de haberse publicado los resultados finales, posteriormente seran eliminados.

VI. DELADECLARATORIA 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 presentan 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 SELECCION

El proceso puede ser cancelado en alguno 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

de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c¢) Otras debidamente justificadas.
Puno;:08 de noviembre del 2018.
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