MODELO DE CONVOCATORIA CAS
SENASA - DIRECCION EJECUTIVA SENASA ICA

PROC CAS N2 0171 -2014 - DIRECCION EJECUTIVA SENASA ICA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO)

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un Asistente Administrativo para el Area de Gestidn de la Direccién Ejecutiva SENASA ICA

3 /Dependen ! a encargada de realizar el proceso de contratacion
/ SENASA - ICA

i}/ Base legal

) /

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

eglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Hervicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

as demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

REQUISITOS DETALLE
Minimo dos (02) afios en labores Administrativas en el Sector

~ Publico
’07‘-
< . Probidad, Integridad, Trabajo en equipo, Proactividad, Orientacidn al
ompetencias ) g : e
£t usuario.
]
TRADCK -, - Titulo de Técnico de las carreras de Administracion, Contabilidad o
&:ﬂ?tién Académica, grado académico y/o Computacidn o estudios estudios universitarios a partir del cuarto
friivel de estudios afio, en administracidn, contabilidad, Informatica o carrera afin con

experiencia en trdmites administrativos.

Cursos y/o estudios de especializacién Cursos relacionados al puesto.

Microsoft Office 2007 Nivel Intermedio (indispensable), manejo de
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o excel avanzado, tablas dindmicas, etc.
indispensables y deseables Conocimiento del idioma Ingles a nivel Basico. (deseable)

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar funciones de control previo del Area de Gestién de la Direccién Ejecutiva SENASA ICA
b.  Elaborary hacer seguimiento de las érdenes de compra y de servicio
¢. Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos, de acuerdo a indicaciones generales

d. Manejoy control de almacén y elaboracién y seguimiento de la documentacidn correspondiente.

e. Realiza y consolida el trabajo de la caja chica, asi como los requerimientos no programados.
f.  Apoyar en la formulacién de Contratos de Trabajo, Convenios de Formacidn Laboral y registro respectivo.

g. Elabora rendiciones, planes de viaje, compras de convenio marco de precios

h. Las demids funciones que le asigne o encargue el Jefe del Area de Gestién de la Direccién Ejecutiva SENASA ICA



IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MODELO DE CONVOCATORIA CAS

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Ambito Geografico de la Direccidn Ejecutiva SENASA Ica
Diieicion dal E6riTate Inicio: A partir de la firma del contrato
Término: 31 de diciembre del 2014
S/. 1,500.00 (Un mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles).
Remuneraciéon mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
N
Wa/ién de la Convocatoria 25/07/2014 OPDI
; i : Del 12/08/2
/ Publiéacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo o i UGRH
L N 25/08/2014
2N
o) TORIA
cién de la convocatoria en PAGINA WEB DEL SENASA D] 26/ 08/20 145! POSTULANTE
01/09/2014
_ ntacion de la hoja de vida documentada en la siguiente
feccién: PARQUE INDUSTRIAL LOTES 14 y 15 MZA A" LA Del 26/08/2014 al POSTULANTE
ANGOSTURA ICA-ICA-ICA o remitir Ficha de Datos ajunta al correo 02/09/2014
: jramoss@senasa.gob.pe
SCION
ey
Evaluacion de la hoja de vida 03/09/2014 D.E.ICA
W
_ﬁjbiicacién de resultados de la evaluacién de la hoja de vida en 04/09/2014 UGRH
PAGINA WEB DEL SENASA
Otras evaluaciones:
Evaluacion de Campo (examen de conocimientos) 05/09/2014 DLE. ICA
Lugar: PARQUE INDUSTRIAL LOTES 14 y 15 MZA A' LA ANGOSTURA o
ICA-ICA-ICA
Publicacién de resultados de las otras evaluaciones en PAGINA 08/09/2014 UGRH
WEB DEL SENASA
Entrevista 09/09/2014
Lugar:PARQUE INDUSTRIAL LOTES 14 y 15 MZA A' LA ANGOSTURA D.E. ICA
ICA-ICA-ICA
Publicacién de resultado de la entrevista en PAGINA WEB DEL 10/09/2014 UGRH
SENASA
Publicacién de resultado final en PAGINA WEB DEL SENASA oS/ UGRH
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
10 |Suscripcién del Contrato Bell 2 a/2015, 2l D.E. ICA
18/09/2014
11 |Registro del Contrato bl 42/99/2015 3 D.E.ICA
18/09/2014




VL. ( DE LA ETAPA DE EVALUACION MODELO DE CONVOCATORIA CAS

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose
de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40% 4.8 8
a.|Experiencia 30% 3.6 6
iy Cursos o estudios de especializacion (de 0% 12 3
ser el caso)
OTRAS EVALUACIONES (10) 30% 3.6 6
a. |Evaluacion Conocimientos 30% 3.6 6
ENTREVISTA 30% 3.6 6
a. IEntrevista Personal 30% 3.6 6
/?UNTA.IE TOTAL 100% 12 20
El puntaje aprobatorio serd de 12
* Se qtbl\'%j/ré una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la etapa de la entrevista, de conformidad con lo
es;ablec' o en el art. 42 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva 061-2010-SERVIR/PE; al personal licenciado de las
Fugrzag' Armadas. (Para hacerse acreedor de esta bonificacion el postulante tendra que consignarlo en la ficha de

ENTACION A PRESENTAR

!a presentacion de la Hoja de Vida:

4 informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante serd
f'a;:‘a_s'g'onsabfe de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que

6 sTAOOR e 5 cabo la entidad.
. Documentacién adicional:
Ninguna

3. Otrainformacidn que resulte conveniente:
Ninguna

VIil. DE LA DECLARATORIA 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 seleccién.
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
Ci -

etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacidn del proceso de seleccién

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 seleccién.

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas



