GOBIERNQ REGIONAL DEL CALLAD

PROCESO CAS N2 015-2013-0930-CAS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

GEMNERALIDADES

1. Objeto de la convacatoria

Contratar los servicios de 01 Asistente administrative

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Cficina de Tramite Documentaria y Archiva

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Cicina de Logistica
4. Base legal
a.

Decreto Legislativa 8% 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciton Administrativa de Servicios
B Reglamentc del Cecreto Legislativa N® 1057 que regula el Régimen Especial de Coantratacidn

Administrativa ge servicios, Decrelo Supremo MROTS-2008-PCW, madificado por Decreto Supremo NE DE5-

£011-PCM

£, Las demas disposiciones que reguien ¢l Contrato Administrativo de Servicins

d.  Directiva N? 001-2011-GA aprobada par RG 00

PERFIL DEL FUESTO

5-2011-GGR

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Mirimo 5 ahos en gestion piblica

Formacidn Académica, grada académico y/fo
nivel de estudios

Estudios de Secretariado Ejecutiva.

Cursos yfo estudios de especializacidn

Conacirmianios v estuedios de Procedimientos
Administrativos,
Qrros estudios afines al pueste.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Conocimientos de computacidn (Sist. Op. Windows y
Microsoft Office],

CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGOD
Principales funciones a desarrollar:
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#.  Apoyar en mantener actualizado el registre de los documentos del Gobierne Regional del Callac y sus respectivas
antecedentes, asi como apoyar en transcribir y certificar copias.
k. Brindar apoyo en la recepcion, clasificacion, en registrara, controlar y distribuir la documentacidn que Ingresa y se

emite en la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, referente a resoluciones, contratos ¥ CONVENIDg,

L. Apoyar en las notificaciones de resoluciones, contratos, convenios, directivas y adendas.
d. Apayaren la distribucidn entre ¢l personal de la Oficing, 1as disposicienes legales y normatividad interna que

amerifen su conadimients, de acuerdo a instrucciones del Jefe de la Oficina,
e, Desempefar demas funciones que le sean asignadas por el Jefe do la Oficina

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Sede Central del Goblerno Reglonal del Callaa

Duracidn del contrato

Imicia: 01 de Mayo del 2013
Término: 31 de Diciembre del 2013

Remuneracion mensual

5/ 3,089.00 (Tres Mil Drhenta y Nueve v D0/100 Nuevas
Soles).

Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como tada
deduccitn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Mo rener vincula de parentesco dentro del 4to. Grado de
consaguinidad y 2do, de afinidad.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL PROCESO

CROMNDGRAMA AREA RESPOMSABLE

Aprobacidon de la Convoratona

08/04,/2013 Comilé de Evaluacidn
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|[CONVOCATORIA
Pubdicacion de ka convocatoria en pdgina web de la institucidn y en Hicina de Tecnologias de la
1 |manel de ingrese al Gabierno Asgianal Del 168,/04/13 al Informacién y
24,0413 Elf
Comunicaciones
Fresentacidn e la hoja de vida docurmentada en |3 sigelente direccidn: | Del 1804713 al
2 A, Efmar Faucett W° 3870 - Callag 2404713 de Oficina de Tramita
0800 e 15:45 Documentario v Archivo
hirs:
SELECCION
3 |Evaluacidn de la hoja de vida Fl 25/04/13 Comité de Evaluacian
Fublicacidn de resultados de la evaluacion de la hoja de vida en la Oficina de Tecnalogias de la
4 |PAgina web del Gobierno Regioral del Callao y en panel de ingreso al E125,/04/13 Ifarmagidiny

Goblerno Regronal, 16:00 s
Comunicaciones

Evaluacién escrita de conocimientos

5 |Lugar: Sede Central del Gobierno Reglonal del Callao Eﬁ;_?;::a Comité de Evaluacidn
Publicacion de resuftados de evaluacidn escrite en la pagina BaEfoas Oficing de Tecnologias de la

6 |web del Gobierno Regional del Callag y en panel de Ingreso al i:_gu ey Informacian y

r
Gabierna Regional. Camunitacianes
Entrevista £l 26/04/13 . .

7 Camit Tuah
Lugar: Sede Central del Gobierno Regional del Callao 16:00 hrs, Comite de Evaluacian
Publicacigén de resultade final en en la paging web del Sobierno Hicina de Tecnologias de la

) ; : s ) E129/04/13 :

B |Regional def Callao v en panel de Ingreso al Gobierno Regional, Ry Informacitn y

.
Comunicaciones
SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO
£l 29/04,/13

3 lsuscrpcion del Contrato De 10:00 a 16:00 Oficing de Logistica

hes,
| fici R
10 [Registro del Contrata El 30404713 Bt daReipecs

Humanos

V1. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un mdxirma y un minima de puntas,
distnbuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MININMGO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA a0% R e R R R R R HiHmEpEnaEn
a. Experiencia 10% L |
b, Formetion académica, grado académico 10 15 0
o nvel de estudeos
c. Cursos de estudios de especializacian 10% B 1o
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja 12 a0
de Vida
OTRAS EVALUACIONES 205 i i i
a. Ewaluacion escrita de conocimientos 205 14 20
Funtaje Toral Otras Evaluaciones 16 20
ENTREVISTA A0% RTRRAIARARA : RO ERER O e
Puntaje Total de la Entrevista 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% B3 100

El punitaje aprobatario serd de 85 puntos,

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. Delapresentacion de la Hoja de Vida:
La informacidn consignada en ka hoja de vida biene cardcter de declaracian jurada, por lo gue el pastulante
sera respensabile de fa informacién consignada en dicho documenta y se somete al procesa de fiscalizacidn
postenor que lleve a cabo la entidad.

2.  Documentacion adicional:
Adjuntar Anexo 31, Anewo 02 ¥ Anexo 03 gue se descargan de la pagina wab

3. Otrainformacidn gque resulte conveniente:
Fresentar documentacidn y anesos en sobre terrado
Consignar de manera obligatoria: fecha, firma, huella digital y demds datos en todos los Anexos de la Convocatoria,

VIil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD

1. Declaratoria del proceso como desierto
El procese puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
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a. Cuando no se presentan postdiantes al proceso de seieccidn.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los reguisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postufantes obtiene puntaje minimao en
" las etapas de evaluacidn del proceso,

Cancelacion del proceso de seleccign

El praceso puede ser cancelado en algunc de los sigulentes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
antidad:

Cwanda desaparece fa necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccian,

Por restricciones presupuestales,

c. Otras debidamente justificadas

orow




