Lia\Cesar Edafundo

Wdavé
ireptor Ejecutivo /

\_J S

&L

=N
V'B) T

ANEXO N°03
TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO CAS N°0%/,-2017/TP/DE/UGA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA COORDINACION FUNCIONAL DE ASISTENCIA

TECNICA'Y EVALUACION DE PROYECTOS DEL PROGRAMA “TRABAJA PERU".

GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo, para la Coordinacion Funcional de
Asistencia Técnica y Evaluacién de Proyectos de la Unidad Gerencial de Proyectos del
Programa “Trabaja Perd” por la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios CAS.

. Justificacion de la convocatoria

Se requiere la contratacion de un (01) Asistente Administrativo a fin de efectuar la adecuada y
oportuna administracion del archivo, registro de documentos generados y recepcionados de la
Coordinacion Funcional de Asistencia Técnica y Evaluacién de Proyectos.

Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Coordinacion Funcional de Asistencia Técnica y Evaluacion de Proyectos de la Unidad
Gerencial de Proyectos del Programa “Trabaja Per(”.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Coordinacion Funcional de Recursos Humanos de la Unidad Gerencial de Administracion del
Programa “Trabaja Peru”.

Base Legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion 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.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS : DETALLES

Experiencia

o Experiencia laboral de dos (02) afios en la
Administracién Publica y/o Sector Privado.

o Experiencia laboral de wun (01) afo en Ia
Administracion Publica y/o Sector Privado, como
asistente o secretaria.

Formacién Académica

o Técnica Superior en Secretariado, Secretariado
Ejecutivo, Secretariado Bilingle, Asistente Ejecutivo o
Asistente de Gerencia o Administracion, acreditado
con titulo, constancia o certificado.

Cursos / Estudios de Especializacion e Manejo de herramientas informaticas de oficina
spoansiers: (Microsoft Office: Word, Excel, Power Point),
-Curso de especializacién 2 24 horas. . . R

-Diplomado = 90 horas. acreditado con constancia o certificado.

Conocimientos para el Puesto o Cargo | ® Conocimiento en redaccién, archivistica y/o gestion

documental.

Competencias

| —

» Capacidad para tomar decisiones.
¢ Relaciones interpersonales.

o Trabajo bajo presion.

e Trabajo en equipo.

* Proactividad.

Bl Evaluacion Curricular

Etapas de seleccion [1 Evaluacion Técnica

E# Evaluacion Personal




1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a

b

) Ejecutar el ingreso, distribucion y ordenamiento sistematico de los documentos, segtn los
procedimientos definidos, de acuerdo a la normativa vigente.

) Organizar, administrar y archivar el acervo documentario de la Coordinacién Funcional de
Asistencia Técnica y Evaluaciéon de Proyectos, velando por su seguridad, conservacion,
integridad y confidencialidad, emitiendo reportes periodicos.

c) Reportar informacion sobre el estado de los expedientes recibidos y remitidos a las diferentes

Unidades Organicas del Programa.

) Ejecutar el seguimiento de los expedientes tramitados por la Coordinacion Funcional de
Asistencia Técnica y Evaluacion de Proyectos.

) Gestionar, distribuir y controlar los requerimientos de Utiles varios para la Coordinacion
Funcional de Asistencia Técnica y Evaluacion de Proyectos.

Apoyar en la redacciéon de documentos administrativos para el adecuado funcionamiento de
la Coordinacién Funcional de Asistencia Técnica y Evaluacién de Proyectos.

) Otras funciones que en materia de su competencia le sean asignadas por el Responsable de
la Coordinacion Funcional de Asistencia Técnica y Evaluacion de Proyectos.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

El servicio serda prestado en la Oficina Nacional del
Programa “Trabaja Per(” ubicado en Av. Salaverry N°
655 — 7mo Piso del distrito de Jesus Maria, provincia
de Lima y departamento de Lima.

Lugar de Prestacion de Servicio

Inicio: Al dia siguiente de la firma de contrato.

Cuiracion de Gungrata Termino: Hasta por un (01) mes.

S/ 2 500,00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles).

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

Remuneracion Mensual

— 1
FIRMA DEPENDENCIA SOLICITANTE
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Proyectos




““ANO DEL BUEN SERVICIO AL CUIDADANO”

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Programa
Trabaja Perd

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacion del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo:
www.empleosperu.gob.pe Link vacantes
publicas

Del 31 de marzo al 17
de abril de 2017.

Coordinacién Funcional
de Recursos
Humanos y Direccién
General del
Servicio Nacional del
Empleo

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la Pagina
Institucional www.trabajaperu.gob.pe, Link
Convocatoria CAS

Del 18 de abril al 24
de abril de 2017.

Coordinacién Funcional
de Recursos
Humanos

Presentacibn de documentos de los
postulantes, en la siguiente Direccién: Av.
Salaverry N° 655 Piso 7. JesUs Maria,
MESA DE PARTES DEL PROGRAMA
TRABAJA PERU.

25 de abril del 2017.

Horario: de 8:30 am.
24:30 p.m.

Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion
Documentaria -MESA
DE PARTES DEL
PROGRANMA
TRABAJA PERU

SELECCION

Evaluaciéon Curricular (documentacion - fs -
recibida y cumplimiento de requisitos 28y 27281e7abnl 4l Cumite de-Selenein
minimos). )

Publicacién de resultados de la Evaluacion
Curricular en la pagina institucional
www.trabajaperu.gob.pe Link
Convocatoria CAS

27 de abril del 2017.

Comité de Seleccién y
la Coordinacion
Funcional de Recursos
Humanos.

Entrevista

Lugar: Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos. Av. Salaverry N° 655
Jesus Maria, 7° PISO

28 de abril del 2017.

Comité de Seleccion y
areas solicitantes de
personal.

Publicacion de resultado final en la pagina
institucional www.trabajaperu.gob.pe Link
Convocatoria CAS

28 de abril del 2017.

Comité de Seleccion y
la Coordinacion
Funcional de Recursos
Humanos.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del Contrato
Lugar: Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos de la Unidad Gerencial
de Administracion del Programa Trabaja
Perd, ubicado en Av. Salaverry N° 655 Piso
7 distrito de Jesus Maria.

Del 02 de mayo al 08
de mayo del 2017.

Coordinacién Funcional
de Recursos Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias
habiles después de la
firma de contrato

Coordinacion‘Funcional

F. 3o Recurse.
Humas,os
M

de Recursos Humanos



