PROCESO CAS N° 003-2017-07.04
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO
DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO DEL SENCICO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convacatoria:

Contratar los servicios de un {01) Asistente Administrativo, para que asista en la gestion
presupuestaria en [a Oficina de Planificacién y Presupuesto del SENCICO.

2, Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Oficina de Planificacion y Presupuesto.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacisn:
Bepartamento de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas.

4. Base Legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

€. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios,

fl.  PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

- Experiencia general de cince (05} afios en el sector publico y/o

privado.

- Experfencia minima de tres (03) afios como asistente en el sector

plblico y/o privado.
Experiencia de dos (02} afios en puestos y/o funciones
equivalentes al cargo en el sector puiblicg,

Competencias

P on oW

Capacidad analitica.

- Comunicacién efectiva.

Capacidad de respuesta.

. Planificacion
. Proactividad.

& 17 Formacidn académica, grado
académico y/o nivel de estudios

g,

Prafesional Técnico en Administracion, Contabilidad y/o carreras

afines.

Cursos y/o estudios de
especializacidn

a.
b.

Estudios espectalizados en Gestién Publica,
Curso en Office a nivel usuario

Conocimientos para el puesto y/a
cargos minimos

Conacimiento en procedimientes administratives




lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrclar:
a. Coordinar con el jefe de unidad, lo relativo a las tareas que deviene del proceso
presupuestario durante et afio.
h. Coordinar para la gestidn de notas modificatorias requeridas por la oficina de Administracion
y dispuestas por el drea.
c. Apovyar en la proyeccién de las directivas que se requieran para dinamizar el proceso
presupuestario institucional.
Asistir en ef analisis de la informacidn para realizar el disefio / redisefio de los procesos.
Apovyar en los controles e indicadores para los procesos principales de la institucién.
Elaborar la documentacién asociada a procesos y hacer seguimiento de su aprobacion.
Otras funciones que le asigne y/o encargue su jefe inmediato.

w e o

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Oficina de Planificacién y Presupuesto — Sede Central de SENCICO {Av.

d 6 -
Lugar de prestacién del servicio De la Poesfa N® 351 — San Borja)

Fecha de Inicio: a la suscripcion del contrato

fecha de Término: 31/10/2017

s/.4,000.00 {Cuatro mil ¥ 00/100 soles).
Remuneracion mensuat La remuneracidn incluye los montos y afiliaciones de ley, asf comoe toda
deduccién aplicable al trabajador.

Duracién del contrato

Sujeto al periodo de prueba de tres {3) meses.
(Articuio 10, incorporade con la Ley N2 28849 al Decreto Legislative N
1057).

Otras condiciones esenciales del
contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

1 | Aprobacidn de la Convocatoria 16/03/2017 GERENCIA GENERAL

5 Publicacion de! proceso en e! Servicio Def 15/06/2017 ai DPTO. DE
Nacional del Empleo 28/06/2017 RECURSOS HUMANOS
Publicacidén de la convocatoria en la Pagina

2 |web del SENCICO y recepcion de| D° 0307720073 DPTO. DE

07/07/2017 RECURSOS5 HUMANOS

documentos.

4 | Evaluacién de la hoja de vida 09111:1‘-(;;;%220'1177 al RECURES)POEO!:IL?:AANDS
e et | 19| ecunsos numanos
6 | Prueba de Conocimientos 13/07/2017 RECUR?E)EOHL?:AANDS
e vt | WO ecmos uvavos




. DPTO. DE
§ | Entrevista 17/07/2017 RECURSOS HUMANGS

a Publicacién de Resultado Final en la Pagina | Al dia siguiente de la DPTO. BE
Web del SENCICO entrevista personal RECURSOS HUMANQS

SUSCR i
. Desde el Hia sfguiente

10 Suscripcion del Contrato y Registro del de la publicacién del DPTO. DE

Contrato resultado final hasta el RECURSQOS HUMANOS
guinto dia habil

El proceso de seleccién de personal consta de las siguientes etapas:

a
b.
C.

Vi,

Evaiuacion de la Hoja de Vida
Evaluacidn Técnica {Prueba de Conocimientos)
Entrevista

Primera Etapa: Evaluacién de Ia hoja de vida

En esta etapa se evaluara el cumplimiento del perfil solicitado por parte del postulante. Para

dicho efecto se tomard en cuenta Gnicamente aquello que se encuentre debidamente

acreditado.

Debera tomarse en cuenta lo siguiente:

- Se considerard APTO {CALIFICA} a todo postulante gue acredite cumplir con el perfil.

- Unicamente Jos postulantes Aptos podran pasar a la siguiente etapa.

- Sera DESCALIFICADO aquel participante que omita con presentar alguno de los
documentos gue debe contener la propuesta {(Numeral VII}, declare en ellos afirmaciones
falsas o imprecisas, 0 no cumpla con los requisitos minimos solicitados.

- los criterios para la calificacién serdn de acuerdo al perfil def servicio establecide por el
area solicitante y tendrd un puntaje de 40 puntos.

Segunda Etapa: Evaluacion Técnica (Prueba de Conocimientos)

La evaluacién técnica consistira en una Prueba de Conocimientos requeridos para la precitada
cenvocatoria. La nota minima aprobatoria en esta etapa es de 12 puntos y tendrd un puntaje
maxime de 20 puntos,

St el postulante obtiene un puntaje menor a 12 en esta etapa, serd automaticamente
descalificado.

Tercera Etapa: Entrevista

La Entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con Ias competencias exigidas
para el puesto, en la que se evaluard el desenvalvimiento, actitud personal y el dominio de los
conacimientos.

Esta evaluacion tiene puntaje minimo de 22 puntos y un maximo de 40 puntos.

Si el postulante abtiene un puntaje menor a 22 en esta etapa, serd automdticamente
descalificado.

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del praoceso de seleccidn tendrédn un maximo y un minimo
de puntos, distribuyéndose de esta manera:




(1) El puntaje aprobatorio serd de 74 Puntos.

EVALUACIONES

A. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40%

a. Formacidén Académica, grado académico y/o nivel
. 15% 15
de estudio
b. Cursos y/o estudios de especializacidn 15% --- i5
c. Experiencia 10% - 10
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 40

8. EVALUACION TECNICA (PRUEBA DE

CONOCIMIENTOS) 20% 12 20
C. ENTREVISTA 40% 22 40
100% 74 100

f2) Las Etapas del Proceso de Seleccién son eliminatorias.

1.
a)

b)

De las Bonificaciones:

Se otorgard una bonificacidn del diez por ciente {10%)}, sobre el puntaje obtenido en la £tapa
de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas
de conformidad con la Ley N 2 29248 v su reglamento en la etapa de evaluacién de la Hoja de
Vida (Documentada).

Se otorgara una bonificacidn de! quince por ciento (15%) det puntaje final obtenido, segin Ley
N ¢ 28164, fey que modifica diversos articulos de la Ley N € 27050, Ley General de la Persona
con Discapacidad y su reglamento, acreditado con certificado del CONADIS presentadc en la
etapa de evaluacion la Hoja de Vida (Documentada).

DOCUMENTACION A PRESENTAR
De la presentacion de la Hoja de Vida:
El Postulante presentard la Hoja de Vida documentado, el dfa especificado en el cronograma.
La decumentacion presentada deberd estar OBLIGATORIAMENTE FOLIADA.
La documentacion presentada en la Hoja de Vida debidamente foliada debera de satisfacer los
requisitos minimos y deseables especificados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera
DESCALIFICADO.

Deocumentacion adicional:

A la Hoja de Vida documentada y foliada se deben adjuntar las Declaraciones Juradas gue
obran en anexo al presente {en el Portal Institucional de la Pagina Web det SENCICO).

Utilice separadores para una mejor visualizacion de sus datos personales, estudios,
capacitacién, experienciz laboral y otros).

La hoja de vida documentada presentada por los postulantes, no sera devueita.

Otra informacion que resulte conveniente:

Lo antes seiialada debe ser presentado en scbre cerrado, en las fechas establecidas segin
cronograma y estard dirigido al Servicio Nacional de Capacitacién de la industria de la
Construccién — SENCICO, desde las en el horario de 8.45 a 13:00 horas y 14:00 a 17:00 horas,
y deberd ser presentado en la Av. De la Poesia N° 351, San Borja — Lima, canforme al siguiente
detalle:



Sefores
SENCICO
Atte. Dpto. de Recursos Humanos — OAF

PROCESO DE CONTRATACION CAS N° XXXX-2017-07.04
OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Apellidos;

Nombres:

DNI:

Domicilio:

Teléfonos:

Correo Electrénico:

NUMERO DE FOLIOS PRESENTADOS:

VI DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIGN DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de Jos siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

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 evaluacién del proceso,

Cancelacion del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea
responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad de!l servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion,
Paor restricciones presupuestales.
¢. Otras debidamente justificadas.







