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ANEXO N° 03

PROCESO CAS N° [/ § - 2018/TP/DE/UGA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
(01) SECRETARIO TECNICO PARA LA EJECUCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS DEL PROGRAMA PARA LA GENERACION DE
EMPLEO SOCIAL INCLUSIVO “TRABAJA PERU”

I. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Se requiere contratar los servicios de un abogado para ejecutar funciones
correspondientes a la Secretaria Técnica, contenidos en la normativa sobre el
procedimiento administrativo disciplinario.

2. Justificacion de la necesidad de contratacion .
Se requiere la contratacién de un (01) Abogado con la finalidad de brindar atencion en
materia de procedimiento administrativo disciplinario para la revision y/o tramites de
denuncias e infracciones incurridas por los servidores de la Unidad Ejecutora N°® 05
“Programa Trabaja Pert”.

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Coordinacién Funcional de Recursos Humanos de la Unidad Gerencial de
Administracion del Programa 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 de seis (06) afios como minimo en el

sector publico o privado en el efercicio profesional.
Experiencia o Experiencia especifica no menor de tres (03) afios
desempefiando cargos de asesoria legal, abogado,

y/0 equivalente en el sector ptblico.

/ Formacion académica, Grado Titul universitari Derecho, colegiado

/ académico y/o Nivel de estudio e o stalle:  en ; 9 y

habilitado.

Cursos/ Estudios de Especializacion
Se considera:
-Curso de especializacion = 24 horas.

- Diplomado = 90 horas.

Diplomado en Derecho  Administrativo  y/o
Procedimiento Administrativo Sancionador.
Diplomado en Gestién Publica.

Conocimientos

(Considerar los conocimientos técnicos
requeridos para desempenfar el puesteo
solicitado. Puede requerirse acreditacion de
cursos < de 24 horas).

Conocimiento acreditado en derecho laboral y/o
derecho administrativo.

Conocimiento respecto al marco normativo del
régimen disciplinario y/o procedimiento sancionador
de la Ley 30057.

Conocimiento de ofimatica.
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Analitico,

Sintesis.

Comunicacién oral y escrita
Orientacion a los resultados.

o Organizacién de la informacion.

Competencias

O 0 0O0

[l Evaluacién Curricular.

Etapas de Seleccion [JEvaluacion Técnica.
Bl Entrevista Personal.

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

1. Ejecutar las funciones de Secretario(a) Técnico(a) del Procedimiento
Administrativo Disciplinario para asistir a las autoridades competentes en la
gestion de las faltas disciplinarias de los servidores y ex servidores civiles.

2. Emitir el informe que contiene el resultado de la pre-calificacién, sustentando la
procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible
sancion a aplicarse y al 6rgano instructor competente. Asimismo declarar “no ha
lugar a tramite” de una denuncia o reporte, de ser el caso.

3. Asesorar técnicamente a las autoridades de los procedimientos administrativos
disciplinarios.

4. Efectuar la pre-calificacion en funcion a los hechos expuestos en las denuncias
y las investigaciones realizadas.

5. Iniciar de oficio las investigaciones correspondientes ante la presunta comision
de una falta.

6. Recibir y tramitar denuncias verbales o por escrito observando las normas
especificas del caso. Asimismo, administrar y custodiar los expedientes del
Procedimiento Administrativo Disciplinario.

7. Suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacion a las entidades,
servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades en el marco
de las funciones correspondientes a la Secretaria Técnica.

8. Otras funciones que en materia de su competencia le asigne la Jefatura
inmediata, asi como la asignada por la normativa vigente.

IV. CONDICIONES:

CONDICIONES DETALLE

Coordinacién Funcional de Recursos Humanos — Secretaria
Técnica, Programa Trabaja Perd, ubicado en Av. Salaverry 655,
Piso 7 (Ministerio de Trabajo) — Jesus Maria, Lima.

Lugar de prestacion del
Servicio

Inicio: Desde el dia siguiente de suscrito el contrato.
Término: 31/12/2018

Duracion del Contrato

; ‘e S/. 8,500.00 (Ocho mil quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Remuneracion L . - :
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
N . Coordinacién Funcional de
Publicacion del proceso en el Servicio .
. Del 28 de setiembre al Recursos
Nacional del Empleo: o
R STA] ; b ik t 12 de octubre del Humanos y Direccidon
ww.empleosperu.gob.pe Link vacantes 2018, Genevl doi

publicas

Servicio Nacional del Empleo

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en la Pagina

Institucional www.trabajaperu.gob.pe, Link
Convocatoria CAS

Del 28 de setiembre al
12 de octubre del
2018.

Coordinacién Funcional de
Recursos
Humanos

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

15 de octubre del
2018.

Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion
Documentaria -MESA DE

DE PARTES DEL PROGRAMA TRABAJA | Horario: de 8:30 am.a | PARTES DEL PROGRAMA
PERU. 4:30 p.m. TRABAJA PERU
SELECCION
Evaluacion Curricular (documentacion
Del 16 al 17 de it i6

S o - Comité de Seleccion
releplda y cumplimiento de requisitos etubredsl 3018,
minimos).

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

17 de octubre del
2018.

Comité de Seleccidny la
Coordinacién 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.

18 de octubre del
2018.

Comité de Seleccidn y areas
solicitantes de personal.

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

18 de octubre del
2018.

Comité de Selecciony la
Coordinacién 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
Administracion del Programa Trabaja Perd,
ubicado en Av. Salaverry N° 655 Piso 7
distrito de Jesus Maria.

Del 19 al 25 de
octubre del 2018

Coordinacién Funcional
de Recursos Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias
habiles después de la
firma de contrato

Coordinacién Funcional
de Recursos Humanos

COORDINACION FUNCIONAL DE RECURSOS HUMANOS




