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PROCESO CAS N°02-2023-GRSAA
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

PROFESIONAL PARA LA JEFATURA DE

LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS -

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

SERVICIO DE CONTRATACION DE UN (01) PROFESIONAL PARA LA JEFATURA DE LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS — ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I1.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina Sub Regional de Administracién, de la Gerencia Sub Regional de Alto

Amazonas.

3. Dependencia encargada de realizar
Unidad de Recursos Humanos

4. Base legal
a) Ley 29849, Ley que establece la

el proceso de contratacion

eliminacidon progresiva del Régimen Especial del

Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b) Decreto Legislativo N2 1057, g
Administrativa de Servicios.
c¢) Decreto Supremo N° 075-2008

ue regula el Régimen Especial de Contratacién

-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto

Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de contratacién administrativa
de servicios, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
d) Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

- Experiencia de cuatro (04) afios en labores de especialidad, en el
sector publico.
-Alguna Experiencia en conduccién de personal.

Competencias

-Trabajo en equipo, capacidad de analisis, comunicacién efectiva,
orientacién a resultados, proactividad, compromiso, organizacioén|
responsabilidad.

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

-Titulo profesional universitario en Administracidn, Contabilidad,
Trabajo social, Psicologia y Abogado.

Cursos y/o estudios de especializacion

-Estudios a nivel de Post Grado relacionado a la especialidad,
referentemente.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o

-Conocimiento y dominio de herramientas ofimdticas a nivel de
usuario.

indispensables y deseables.

lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Coordinar la implementacién de los procesos técnicos del sistema de Administrativos

respectivo y evaluar su ejecucion.
b) Coordinar la elaboracién de normas,

procedimientos reglamentos, directivas y otros,
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relacionadas a la especialidad.

c) Asesorary absolver consultas técnicos administrativos y sobre la normativa del 4rea.

d) Proponer normasy procedimientos Técnicos.

e) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normativa y emitir
informes técnicos.

f) Asesorar en aspectos de su especialidad.

g) Coordinar la programacién de Actividades.

h) Participar en la formulaciéon de politicas administrativas.

i) Afectar los compromisos de gastos de acuerdo a los requerimientos del gasto e
ingresarlos al SIAF.

j) Elaboracion de planilla de haberes, subvencion, incentivos y otros beneficios del
personal nombrado, pensionistas y contratados.

k) Elaboracién de PDT.

1) Elaboracién de propuestas para vacaciones del personal.

m) Control de asistencia y permanencia del personal nombrado y contratado.

n) Actualizacidn de los legajos personales.

o) Elaboracidn del Plan Anual de Capacitaciones del personal.

p) Expedicidn de certificados de trabajo, constancia de pago.

q) Coordinar la programacion de actividades.

r) Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

s) Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

t) Proponer acciones de racionalizacién del personal de la Gerencia Sub Regional de Alto
Amazonas.

u) Puede corresponderle participar en la formulacidn de politicas y otras que le asigne su
jefe inmediato.

v) Cumplir otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

lLugar de prestacién del servicio Gerencia Sub Regional de Alto Amazonas

Inicio: Al dia siguiente de la suscripcion del Contrato.
Término: 03 meses, pudiendo ser renovables sujeto a la
disponibilidad presupuestal.

Duracion del contrato

S/3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual L . .
deduccidn aplicable al trabajador.

[No indispensable.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA| RESPONSABLES

Aprobacion de la Convocatoria 05/04/2023 El comité

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo | 7777 [ cememeeee

CONVOCATORIA
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1 [Publicacién de la convocatoria en https://regionloreto-gsraa.gob.pe/ | Del 10 al 14 El comité
2 Presentacion de la hoja de vida documentada en la Unidad de ::l 17(03/2(;?;0
Tramite y Archivo de la GSRAA ubicado en el Jr. Sargento Lores ora: de /. Trémite y Archivo
am. a 2:30
#106
p.m.
SELECCION
3 [Evaluacion del curriculum vitae EI 18/04/2023 El comité
Publicacion de resultados de la evaluacién del curriculum vitae en "
4 La pdgina de la institucidon (GSRAA) E1 19/04/2023 El comité
No
5 |Otras evaluaciones: No corresponde corresponde
6 | Publicacion de resultados de las otras evaluaciones en: No No
corresponde
corresponde
7 |Entrevista E1 19/04/2023 El comité
Lugar: GSRAA - Recursos Humanos. comute
8 Publicacion de resultado final en la GSRAA vy link de la pagina £ 21/04/2023 El comité

de la institucidn.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

9 |Suscripcién del Contrato

El 24/04/2023

Recursos Humanos.

10 | Registro del Contrato

El 24/04/2023

Recursos Humanos.

VI. DELAETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de

puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE ' ’ '
a. Experiencia o
b. Cursos o estudios de especializacion 40%
(de ser el caso )
c. Otros factores ( de ser el caso) 20%
Puntaje Total de la E\./aluaciér.i del 60% 40 60
Curriculum vitae
OTRAS EVALUACIONES (10) %
a. Evaluacion %
b. Evaluacién %
Puntaje Total Otras Evaluaciones
ENTREVISTA 40% 30 40
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

El puntaje aprobatorio sera de 70.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curriculum vitae:

Vil.

La informacién consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo
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gue el postulante sera responsable de la informaciéon consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
No corresponde

3. Otrainformacion que resulte conveniente:
No corresponde

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

c. en las etapas de evaluacién 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:
Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de

a. seleccién.

b. Por restricciones presupuestales.

C. Otras debidamente justificada



