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ANEXO N° 3

PROCESO CAS N°4Q 7 - 2018/TP/DE/UGA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIC')N'ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A
(1) ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION PARA LA UNIDAD GERENCIAL DE
ADMINISTRACION DEL PROGRAMA “TRABAJA PERU”

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contar con un Especialista en Administracion que brinde apoyo temas relacionados a las
actividades propias de los Sistemas Administrativos.

2. Justificacion de la necesidad de contratacién

Contar con un Especialista en Administracion que coordine con los responsables de
Logistica, Recursos Humanos, Contabilidad, Sistemas y Tesoreria, para la atencion a los
requerimientos tanto de las unidades organicas del Programa como las presentadas por
terceras personas.

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Solicitado por la Unidad Gerencial de Administracion.
4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
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
Contratacién 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

e Experiencia laboral no menor de cinco (05)
afnos en el sector publico o privado.

e Experiencia laboral no menor de tres (03) afios

desempefnandose en actividades
Experiencia gcriir:;gigtrativas en el Sector Publico y / o

e Experiencia no menor de un (01) afio en el
Sector Publico como Analista de
Administracion.

Formacién académica, Grado académico y/o | « Bachiller 0 Titulo Universitario en
Nivel de estudioc Administracion, Contabilidad o afines.
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Cursos/ Estudios de Especializacién
Se considera:

-Curso de especializacidn = 24 horas.

- Diplomado z 90 horas.

Diplomado en Gestion Publica
Curso de actualizacion en Contratacion del
Estado

Conocimientos

(Considerar los conocimientos tecnicos
requeridos para desempefar el puesto
solicitado. Puede requerirse acreditacion de
cursos < de 24 horas).

e Conocimiento en Procedimiento Administrativo
General

¢ Conocimiento de Control Interno

¢ Conocimiento de Ms Excel, Ms Word a nivel
basico

¢ Conocimiento en aplicativos de la Contraloria
(SCI, Declaraciones Juradas, Rendicién de
cuenta del Titular)

Competencias

Capacidad Analitica.
Comunicacion Efectiva
Organizacion y planificacion
Orientacién a los resultados
Trabajo en equipo.

O 0 000

M Evaluacion Curricular.

Etapas de Seleccidn [ Evaluacién Técnica.

B Entrevista Personal.

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

sluardo

Ingt Ramirez
nidat Gerencid)

1

Participar coordinadamente con los respectivos responsables en la programacion,
coordinaciéon, direccion, ejecucion y supervision de los procesos técnicos de los
sistemas administrativos de abastecimiento, recursos humanos, contabilidad vy
tesoreria.

Elaborar proyectos de informes, memorandos, oficios, cartas u otros tipos de
documentos que se requieran para la gestion administrativa de la Unidad Gerencial de
Administracién.

Apoyar en el manejo de los sistemas informaticos a cargo de la Unidad Gerencial de
Administracion (SISNET, SUPEXTERNO, DECLARACIONES JURADAS, SISTEMA DE
CONTROL INTERNO, RENDICION DE CUENTA DEL TITULAR, SIGA, SIAF)

Coordinar la implementacion, adecuacién o modificacion de las Directivas Internas o
los Procedimientos en materia de gestion administrativa.

Coordinar por encargo del Gerente de la Unidad Gerencial de Administracion acciones
administrativas con los Responsables de las Coordinaciones Funcionales de Logistica,
Contabilidad, Tesoreria, sistemas y Recursos Humanos

Participar en reuniones de equipos de trabajo sobre temas administrativos de gestion
de la Unidad Gerencial de Administracion.

Supervisar el cumplimiento oportuno de la presentacion de informes técnicos de
analisis requeridos por la Unidad Gerencial de Administracion a las Coordinaciones
Funcionales.

Elaborar informes técnicos en materia administrativa y atender requerimientos de
informacion presentados por la Direccion Ejecutiva, Unidades Gerenciales y Unidades
Zonales del Programa “Trabaja Pery”

Atender de las recomendaciones efectuadas por el Organo de Control y las medidas
correctivas resultantes de los Informes de Auditoria del érgano de Control Institucional.

10. Otras funciones que asigne el Gerente de la Unidad Gerencial de Administracion.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion de Servicio En la Unidad Gerencial de Administracion del Programa

“Trabaja Penl”, ubicada en la Av. Salaverry N° 665, Piso 7
del Distrito de Jests Maria, Provincia y Departamento de
Lima. -

Duracién de Contrato

Inicio: Al dia siguiente de la firma de contrato.
Término: Hasta 31 de diciembre de 2018.

Remuneracion Mensual

S/. 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos con 00/100 Nuevos Soles)

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

—
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Egon. Carlos Estu

srente de la Unidad Gerencial de Gmingglracion

Flor Blamo :uchecome
Directora Ejecutiva
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

. ETAPASDELPROCESO | CRONOGRAMA |  AREARESPONSABLE

" - Coordinacidn Funcional de
Publicacién del proceso en el Servicio :

. Del 20 de setiembre al Recursos
Nacional del Empleo: . .

. 03 de octubre del Humanos y Direccion
www.empleosperu.gob.pe Link wvacantes
Giblicas 2018. General del

P Servicio Nacional de_l__E_mpleo
CONVOCATORIA

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

Del 20 de setiembre al
03 de octubre del
2018.

Coordinacion Funcional de
Recursos
Humanos

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

04 de octubre del
2018.

Horario: de 8:30 am. a

Oficina de Atencidén al
Ciudadano y Gestion
Documentaria -MESA DE
PARTES DEL PROGRAMA
TRABAIJA PERU

PERU. o de 20
;S'f_'ffli-'Eé'c_l ON A
Evaluaciéon  Curricular (documentacion P

recibida y cumplimiento de
minimos).

requisitos

octubre del 2018.

Comité de Seleccion

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

10 de octubre del
2018.

Comité de Seleccion y 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.

11 de octubre del
2018.

Comité de Seleccion y areas
solicitantes de persanal.

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

11 de octubre del
2018.

Comité de Seleccidn y la
Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos.
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|SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

Lugar: Coordinacién Funcional de Recursos
Humanos de la Unidad Gerencial de Del 12 al 18 de
Administracion del Programa Trabaja Perd, octubre del 2018
ubicado en Av. Salaverry N° 655 Piso 7
distrito de Jesus Maria.

Coordinacion Funcional
de Recursos Humanos

Los 5 primeros dias
Registro del Contrato habiles después de la
firma de contrato

Coordinacién Funcional
de Recursos Humanos

COORDINACION FUNCIONAL DE RECURSOS HUMANOS




