PROCESO CAS N°059 - 2018/TP/DE/UGA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN (01) ANALISTA DE PROYECTOS PARA LA UNIDAD GERENCIAL DE PROYECTOS

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria.
Contratar a un (01) Analista de Proyectos para la Unidad Gerencial de Proyectos que

contribuya a lograr una adecuada y oportuna gestién administrativa.

2. Justificacion de la necesidad de contratacion.
Existe la necesidad de contar con un (01) Analista de Proyectos que contribuya con las
actividades de monitoreo y control del cumplimiento de objetivos, metas, indicadores,
funciones y actividades de la Unidad Gerencial de Proyectos en cumplimiento a los
objetivos del Programa.

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Unidad Gerencial de Proyectos del Programa Trabaja Peru.

= 4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Coordinacién 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

2SN Experiencia - * Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en la
< .\g’s BF A (No se considera practicas pre- admlmstra_c:lon publica y/o privada.
T profesionales) » Experiencia especifica no menor de seis (06) meses en el
ot e/ _______ pEston pifalles,
[/ Formacion académica e Bachiller de las carreras profesionales: Economia o
v Ingenieria Industrial.
Cursos/Estudios de e Curso y/o Diplomado en Supervision de obras publicas,
Especializacion acreditado con certificado o constancia.
Se considera: e Curso y/o Diplomado en Formulacion y Evaluacién de
Curso de especializacion = 24 horas proyectos de inversion publica — Invierte Perl, acreditado
Diplomado 2 90 horas con certificado o constancia.
Conocimientos para el Puesto o ¢ Conocimiento en herramientas de ofimatica acreditado
Cargo con certificado o constancia o Declaracién Jurada.
(Considerar los conocimientos e Curso de especializacion en Microsoft Excel, acreditado
técnicos requeridos para con certificado o constancia.
desempefiar el puesto solicitado. e Conocimiento en Sistema Integrado de Administracion
Puede requerirse acreditacion de Financiera — SIAF acreditado con certificado o constancia
cursos < de 24 horas) o Declaracién Jurada.
Competencias » Capacidad para tomar decisiones.
e Liderazgo y capacidad analitica.
e Planificacion y organizacion.
s Trabajo en equipo.
» Proactivo y con capacidad de negociacién.
Etapas de seleccion Bl Evaluacion curricular
[] Evaluacién técnica
Bl Entrevista personal




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

1. Participar en la elaboracion y seguimiento del Plan de Trabajo Anual de la Unidad
Gerencial en el marco de los objetivos y estrategias del Programa, lineamientos
presupuestales y Plan Operativo Institucional.

2. Formular los nuevos procesos ante cambios en la normativa externa o interna del
Programa.

3. Monitorear, analizar y reportar la informacién sobre los indicadores y metas de la Unidad
Gerencial de Proyectos en el cumplimiento de las actividades planificadas y funciones.

4. Proponer y hacer seguimiento de mejoras a los procesos gestionados por la Unidad
Gerencial de Proyecto.

5. Proponer y coordinar mejoras al sistema web SUPEXTERNO — Mddulo de Asistencia
Técnica y Evaluacion de Proyectos y Médulo de Supervisién de Proyectos.

6. Elaborar y actualizar los manuales, guias, directivas, instructivos, entre otros
documentos de gestion en el marco de sus competencias.

7. Apoyar en la programacién de gastos y realizar seguimiento a la ejecucion del
presupuesto asignado a la Unidad Gerencial de Proyectos y Unidades Zonales para el
desempefio de los procesos de asistencia técnica y evaluacion de proyectos y
supervision de proyectos.

8. Apoyar en las actividades de asistencia técnica y evaluacion de proyectos y supervision
de proyectos.

9. Elaborar informes y emitir opinién a solicitud del Gerente de la Unidad Gerencial de
Proyectos.

10. Otros en materia de su competencia, le sean asignados por los Responsable de la
Coordinacion Funcional de Supervision de Proyectos, Responsable de la Coordinacion
Funcional de Asistencia Técnica y Evaluacion de Proyectos y Gerente de la Unidad
Gerencial de Proyectos.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

En la Oficina Nac1onal del Programa “Trabaja Per(" ubicado
Lugar de Prestacion de Servicio en Av. Salaverry N° 655 - 7mo Piso del distrito de Jesus
Maria, provincia de Lima y departamento de Lima.

Inicio: Al dia siguiente de la firma de contrato.

Duracion de Contrato Término: Hasta tres meses

S/. 4,000.00 (Cuatro mil con 00/100 Soles)
Remuneracion Mensual

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

Yol |

voB® mmanmau,o,&,’m DIREC, glon EJECUTIVA
GRAMA TRABAJA
Gerente de la Unidad Gerencial de Proyectos F IOI' Blanco Hauchecorne

Directora Ejecutiva
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE :
— s Coordinacion Funcional de
Publicacion del proceso en el Servicio ReCUrsos
Nacional del Empleo: Del 30 de Julio al 10 de . .
. Humanos y Direccion
www.empleosperu.gob.pe Link vacantes Agosto del 2018.
General del

publicas

CONVOCATORIA

Servicio Nacional del Empleo

Publicacién de la convocatoria en la P4gina
Institucional www.trabajaperu.gob.pe, Link
Convocatoria CAS

Del 30 de Julio al 10 de
Agosto del 2018.

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

13 de Agosto del 2018.

Horario: de 8:30 am. a

Oficina de Atencidn al
Ciudadano y Gestion
Documentaria -MESA DE
PARTES DEL PROGRAMA

PERU. 4:30 p.m. TRABAJA PERU
SELECCION

Evaluacion Curricular (documentacion

recibida y cumplimiento de requisitos 14y15 g;fggosto 4 Comité de Seleccion
minimos). '

Publicacién de resultados de la Evaluacién
Curricular en la péagina institucional
www.trabajaperu.gob.pe Link
Convocatoria CAS

15 de Agosto del 2018.

Comité de Selecciény la
Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos.

Entrevista

Lugar: Coordinacion Funcional de Recursos
Humanos. Av. Salaverry N° 655 Jesus
Maria, 7° PISO o Unidades Zonales del
Programa de ser el caso.

16 de Agosto del 2018.

Comité de Seleccion y areas
solicitantes de personal.

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

16 de Agosto del 2018.

Comité de Seleccidny la
Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos.
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion 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 17 al 23 de Agosto
del 2018

Coordinacion Funcional
de Recursos Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias
habiles después de la
firma de contrato

Coordinacion Funcional
de Recursos Humanos

COORDINACION FUNCIONAL DE RECURSOS HUMANOS




