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ANEXO N° 03

PROCESO CAS N° 443 - 2017/TP/DE/UGA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO, PARA LA COORDINACION FUNCIONAL DE LA
UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION PARA EL PROGRAMA PARA LA
GENERACION DE EMPLEO SOCIAL INCLUSIVO “TRABAJA PERU”

|. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un Asistente Administrativo, para la Coordinacién Funcional de
Logistica, de la Unidad Gerencial de Administraciéon, por la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios CAS.

2. Justificacion de la necesidad de contrataciéon

Se requiere la contratacion de un Asistente Administrativo, a fin que efectue la
administracion del acervo documentario, registro de los documentos generados y
recepcionados, efectie el seguimiento de los expedientes tramitados para su atencion
por la Coordinacién Funcional de Logistica.

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Coordinacién Funcional de Logistica de la Unidad Gerencial de Administracion del
Programa para la Generacién de Empleo Social Inclusivo — Trabaja Peru.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Coordinacion Funcional de Recursos Humanos.

5. 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.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
o Experiencia Laboral no menor de un (01) afio en la administracién
publica y/o privada.
Experiencia o Experiencia como practicante no menor de un afio en la actividad

publica. (Como practicante pre o post profesional).




e S = A 2 E P =
o Ministerio ! emil e T
&1 ] de Trabajo _de Promocion de Empleo B LTl

y Promocion de Empleo BN [+ abor i Trabaja Peru

“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO"

Formaciéon académica o Egresado en administracién publica o economia.

Cursos/ Estudios de

Especializacion

Se considera:

- Curso de especializacién 2 24
horas.

- Diplomado 2 90 horas.

o Conocimientos acreditados en SIAF.

Conocimientos
(Considerar los conocimientos

técnicos requeridos para o Conocimiento acreditado en Contrataciones del Estado.
desempeiiar el puesto o Conocimiento en herramientas de Ofimética, puede acreditarse
solicitado. Puede requerirse mediante declaracion jurada.
acreditacion de cursos < de 24
horas).
o Capacidad para tomar decisiones.
0 . o Liderazgo y capacidad analitica.
v Competancias o Planificacién y organizacion.
o Trabajo en equipo.
o Proactividad.

[l Evaluacién Curricular.
Etapas de Seleccion [C]Evaluacién Técnica.
M Entrevista Personal.

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

1. Recepcionar y registrar en el sistema de tramite documentario el ingreso y salida de los
documentos de la Coordinacion Funcional de Logistica, segun los procedimientos
establecidos.

2. Organizar y administrar el acervo documentario de la Coordinacion Funcional de
Logistica, velando por su seguridad, conservacién, integridad y confidencialidad,
emitiendo reportes periodicos.

3. Reportar informacion sobre el estado de los expedientes recibidos y remitidos a las
diferentes Unidades Organicas del Programa.

4. Efectuar el seguimiento de los expedientes tramitados para su atencién por la
Coordinacién Funcional de Logistica.

5. Gestionar, distribuir y controlar los utiles de oficina y otros de la Coordinaciéon Funcional
de Logistica.

6. Apoyar en la formulacion de documentos administrativos para el adecuado
funcionamiento de la Coordinacién Funcional de Logistica.

7. Otras Funciones que en materia de su competencia le sean asignadas por el Jefe de la
Coordinacién Funcional de Logistica.

IV. CONDICIONES:

CONDICIONES DETALLE

Av. Salaverry 655, Piso 7 (Ministerio de Trabajo) — Jesus

Lugar de prestacion del Servicio Maria.
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Inicio: Desde el dia siguiente de suscrito el contrato.

Duracién del Contrato
Término: Tres (03) meses.

.. S/. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
Remuneracién f : is :
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable.

FIRMA-BEPENDENCIA SOLICITANTE V°B°® APROBACION DE LA DIRECCION
_ EJECUTIVA
BEaaEEDEREIEAEAE0RNRRYIVtiRARRDIRARANEITRT PROGF{AM&TRAE}AJA PERU

PROGRAMA TRABAJA PERU
Abog. Luis Relando Martinez Dulanto

Responsable de ia Coordinacion
Funcional de Logistica

do Gélvez Pardayé
Tocutive

EOLA/LRMD
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Programa
Trabaja Perd

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

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

Del 26 de julio al 10 de
agosto de 2017.

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

CONVOCATORIA

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

Del 11 de Agosto al
17 de agosto de 2017.

Coordinacién Funcional
de Recursos
Humanos

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

18 de agosto del 2017.

Horario: de 8:30 am.
a4:30 p.m.

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

SELECCION

Evaluacion Curricular (documentacion f -
recibida y cumplimiento de requisitos e 38137903to Hel Comite-de Saleceion
minimos). '

Publicacién de resultados de la Evaluacién Comité de Seleccion y
Curricular en la pagina institucional la Coordinacién
www.trabajaperu.gob.pe Link 2 e agoste de 2017, Funcional de Recursos

Convocatoria CAS

Humanos.

Entrevista

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

23 de agosto de 2017.

Comité de Seleccién y
areas solicitantes de
personal.

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

23 de agosto de 2017.

Comité de Seleccién y
la Coordinacién
Funcional de Recursos
Humanos.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del Contrato

Lugar:  Coordinacién Funcional de
Recursos Humanos de la Unidad Gerencial
de Administraciéon del Programa Trabaja
Peru, ubicado en Av. Salaverry N° 655 Piso

3 7 distrito de Jesus Maria.

Del 24 de agosto al
31 de agosto del 2017.

Coordinacién Funcional
de Recursos Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias
habiles después de la
firma de contrato

Coordinacién Funcional
de Recursos Humanos




