GOBIERNO REGIONAL DE ICA
DIRECCION REGIONAL DE TRBAJO DE ICA

PROCESO CAS N° 006-2012-GORE-ICA/DRTPE

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
TECNICO ADMINISTRATIVO

|. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de 01 Técnico Administrativo para la Direccién Regional
de Trabajo de kca.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Oficina Zonal de Chincha.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Comision de Seleccion de Personal de la Direccion Regional de Trabajo de Ica.

Base legal

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

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

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




il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Comportamiento Etico.
Compromise.
Trabajo en equipo.
Competencias QOrientacion a Resultados
Fomacién Académica, grado Estudiante universitario o bachiler de las carreras profesionales
académico ylo de derecho, economia, administracion o cameras afines.
nivel de estudios
Cursos ylo estudios de Participacion en eventos relacionados al sector piblico o afines
especializacion a su carrera.

Conocimiento en el manejo de sistemas informaticos (Word,
Excel, Power Point e Internet} a nivel usuario.
Conocimientos para el puesto y/o Conocimiento de la normatividad referida a la administracion

cargo: ptiblica.

o, ncipales funciones a desarrollar:

Recepcion de documentos varios.

coow

guardar reserva de 10s mismos.

o

documentos pendientes.

Apoyo en las actividades administrativas.
Redaccién de documentos de comunicacion intema y externa

ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Clasificacion y archivo de documentacion tramitada, velando por su conservacion y

Elaboracion de informes de requerimientos varios.
Coordinaciones con ias diferentes oficinas administrativas a fin de regularizar

g. Las demas funciones que la superioridad disponga en cumplimiento de funciones.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

 Lugar de prestacién del servicio

Oficina Zonal de Chincha.

Duracion del contrato

Inicio: 01/04/2012.
Témnino: 31/08/ 2012

Remuneracion mensual

S/ 750.00 (setecientos cincuenta y 00/100 Nuevos
Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccitn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Por necesidad de servicio puede ser desplazado (a)
ofras oficinas zonales (Pisco, Nazca o Sede Central)




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ‘mﬂﬁ ABLE
Aprobacion de la Convocatoria Personal del
Fecha:01/03/2012 GOREACA
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en pagina web del
Presentacion de la hoja de vida documentada en fisico
2 en la siguiente direccién: Av. Grau N° 148 — Direccion %I 1_9 S?II)(? 31032.?;%0 COMISION
Regional de Trabajo de Ica. ora. o.0Y am a 1250 M
€g 2:00 pm a 4:00 pm.
SELECCION
valuacion de la hoja de vida 26/03/2012 COMISION
ublicacion de resultados de la evaluacion de la hoja
e vida a través de la pagina web del Gobiemo 260372012 COMISION
Regional de Ica.
ENTREVISTA 270312012
Lugar: Auditorio de la Direccién Regional de Trabajo de | Segin los horarios que se
Ica. publicaran con el COMISION
resultado de fa evaluacién

de la hoja de vida.

Publicacion de resultados finales en la pagina web del
Gobiemno Regional de ica. 28/03/2009 COMISION

ION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Oficina Técnica
Adrministrativa

9 Suscripcién del Contrato 29/03/2012

10 | Registro del Contrato 300372012 OTA




V1. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

EVALUACIONES | PESO|PUNTAJE MINIMO - | PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60 % S TiTEm A
a. Estudios universitarios o grado académico. 25 35
b. Cursos o estudios de especializacion 20 25
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 45 60
ENTREVISTA 40 %

niaje en la entrevists 25 40

AJE TOTAL 100% | 70 100

»

% | puntaje aprobatorio sera de 70

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacion de la Hoja de Vida:

Ei curmricuium vitae u hoja de vida documentado sera firmado por ei postulante en
todas sus paginas.

La infoomacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada,
por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho
documento vy se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que ileve a cabo la
entidad.

2. Documentacién adicional:

» Carta dingida a la comision de contratacion CAS de ia Direccion Regional
de Trabajo de Ica, especificando el cargo materia de convocatoria
(FORMATOQ 1).

« Declaracion jurada de no estar impedido para confratar con el estado
(FORMATO 2).

¢ Declaracidn jurada de no regisfrar anfecedentes penales, policiales o
judiciales. (FORMATO 3).



o Declaracién jurada de no tener relacion de parentesco, dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con algin miembso de la
comision de convocatoria. (FORMATO 3).

e Declaracion jurada de no haber sido despedido por falta grave en la
actividad privada o pablica. (FORMATO 3).

» Fotocopia del Documento Nacional de Identidad — DNI.

. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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 posterionidad
al inicic de! proceso de seleccién.

b. Por restricciones presupuestales.
¢. Otras debidamente justificadas



CRITERIOS DE CALIFICACION DE LA HOJA DE VIDA

PROCESO CAS N° 006-2012-GORE-ICA/DRTPE

NOMBRE DEL POSTULANTE: ......coieiennrsrasssemnasansns

CARGO ALQUE POSTULA: ... e reeeehbhe GRS bt b 4R S bRl AL RSLR bR USSR ALE 41 LRSS 4 SRR R LRSS S e Varnan £ e

PuTAE | PUNTALE
4%/ ESTUDIOS UNIVERSITARIOS O GRADO ACADEMICO 25 s
: Estudiante universitario_de las carreras profesionales de derecho, -
economia, adminisiracion o carreras afines.
Bachiller de las carreras profesionales de derecho, economia, 15
administracion o camera afines. _
2 | CURSOS DE CAPACITACION 20 .
Capacitacitn, cursos o seminarios relacionados al sector pitblico o 20
afines a su carrera, minimo 10 eventos.
Capacitacién, cursos o seminarios relacionados al sector publico o 25
afines a su carrera. Mayor a 10 eventos.
PUNTAJE TOTAL 45 60




CRITERIOS DE CALIFICACION DE ENTREVISTA PERSONAL
PROCESO CAS N° 006-2012-GORE-ICA/DRTPE

NOMBRE DEL POSTULANTE: ... cericirimnin s ssscssssssaistcss sas s ssssass st s ssstesassnss soastn susasmas seasasses seasensaasasatasisesn

CARGO AL QUE POSTULA: ... et vnn st semmss s snsnsnsnassns s smsas s es sasare s stssasataass semsas spanssoseasenes

CRITERIOS PUNTAJE
- -
o \\DDMIN!O TEMATICO 15
] § Evalﬁa el grado de conocimientos sobre las funciones inherentes al cargo
3’11 _ ¥fue postula, sobre temas vinculados a su carrera.
Xy T2 | CULTURA GENERAL 10

Evaliia el grado de conocimiento de diversos temas.

3 | FACILIDAD DE COMUNICACION 5

Evalia las actitudes, destrezas y habilidades puestas en aplicacién por el
postulante durante la entrevista persenal.

Aspectos Generales: rasgos de perscnalidad, cuidado de la imagen personal
y modales. Actitud General: Seguridad en si mismo, lenguaje corporal.

PUNTAJE TOTAL 40




