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ANEXO N° 03

PROCESO CAS N°020 - 2019/TP/DE/UGA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
(01) ASISTENTE LEGAL PARA LA SECRETARIA TECNICA DE LA COORDINACION
FUNCIONAL DE RECURSOS HUMANOS DEL PROGRAMA PARA LA GENERACION DE
EMPLEO SOCIAL INCLUSIVO “TRABAJA PERU”

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Legal para la Secretaria Técnica de la
Coordinacion Funcional de Recursos Humanos del Programa para la Generacién de
Empleo Social Inclusivo “Trabaja Peru”.

2. Justificacion de la necesidad de contratacion
Se requiere la contratacion de un (01) Asistente Legal con la finalidad que brinde apoyo
en las labores de la Secretaria Técnica, en el marco de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, y su Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM, en el tramite de la investigacion preliminar y de los procedimientos administrativos
disciplinarios que vinculen a servidores o ex servidores de la Unidad Ejecutora N° 05
Programa "Trabaja Per(”.

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Coordinacion 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.

ll. PERFIL DEL PUESTO

s

o Experiencia de un (01} afio como minimo en el sector
publico o privado.

Experiencia o Experiencia especifica no menor de seis (06) meses

en el sector publico desempefiando funciones

vinculadas a apoyo legal.

Formacién académica, Grado

académico ylo Nivel de estudio o Bachiller en Derecho.

Cursos/ Estudios de Especializacién

Se considera: o Diplomado en Derecho Administrativo Sancionador y/o
-Curso de especializacion = 24 horas. Disciplinario (antigiiedad no mayor a dos afios y
medio).

- Diplomado = 90 horas.

Conocimientos

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

o Conocimiento en derecho administrativo.

o Conocimiento en  procedimiento  administrativo
disciplinario de la Ley del Servicio Civil.

o Conacimiento de ofimatica.
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o Analitico.

o Correcta redaccién.

o Adecuada comprension lectora.
o Organizacion y planificacién.

o Trabaja en equipo.

B Evaluacion Curricular.

Etapas de Seleccién B Evaluacién Técnica.

M Entrevista Personal.

Competencias

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

1.

8.

Apoyar allla Secretario/a Técnico/a, en la revision de las denuncias y/o reportes sobre
presunta responsabilidad disciplinaria de los servidores y/o ex servidores del Programa
"Trabaja Peru".

. Apoyar al equipo de la Secretaria Técnica en la recopilacion y sistematizacion de la
informacién requerida durante la investigacién de las denuncias y/o reportes, asi como
durante el trdmite de los procedimientos administrativos disciplinarios en tramite.

Apoyar al/la Secretario/a Técnico/a en |a elaboracion de proyectos de informes de
precalificacion y proyectos de resoluciones.

Brindar apoyo en la elaboracion de memorandos, oficios, cartas y demas documentos
administrativos que se requieran dentro del marco del regimen disciplinario y
procedimiento administrativo sancionador de la Ley del Servicio Civil.

Coordinar con las areas involucradas, tanto a nivel de la sede nacional, como con las
unidades zonales, a fin de viabilizar la correcta notificacién de las comunicaciones
emitidas durante la investigacion preliminar y los procedimientos administrativos
disciplinarios.

Coadyuvar en la administracién y custodia de los expedientes administrativos
disciplinarios.

Registrar la informacion que ingresa a la Secretaria Técnhica y mantener actualizada la
base de datos (Toma Razoén — Excel) de la carga laboral de la Secretaria Técnica.

Otras funciones que le asigne el/la Secretario/a Técnico/a.

IV. CONDICIONES:

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

Lugar de prestacién del
Servicio

Inicio: Desde el dia siguiente de suscrito el contrato.

Duracién del Contrato Término: 31/07/2019

S/.3000.00 (Tres mil y 00/100 Soles). Incluyen los montos y

neracion _— ; i .
Remu afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

| cronoGrAMA

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

Del 06 al 17 de mayo del
2019.

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

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

Del 06 al 17 de mayo del
2019.

Coordinacidn 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.

20 de mayo del 2019.

Horario: de 8:30 am. a
4:30 p.m.

Oficina de Atencidn al Ciudadano y
Gestiéon Documentaria -MESA DE
PARTES DEL PROGRAMA TRABAJA
PERU

Evaluacion Curricular (documentacién recibida
y cumplimiento de requisitos minimos).

21 al 22 de mayo del
20109.

Comité de Seleccion

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

23 de mayo del 2019.

Comité de Seleccidn y la
Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos.

Evaluacidon Técnica
Av. Salaverry N° 655 Jesls Maria, 7° Piso

24 de mayo del 2019.

Comité de Seleccidn

Publicacién de resultado de la evaluacion
técnica en la pagina institucional
www.trabajaperu.gob.pe y/o Link Convocatoria
CAS

24 de mayo del 2019.

Comité de Selecciony la
Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos.

Entrevista

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

27 de mayo del 2019.

Comité de Seleccidn y dreas
solicitantes de personal.

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

27 de mayo del 2019.

Comité de Seleccidn y la
Coordinacidn Funcional de
Recursos Humanos.

co

e

Suscripcidn del Contrato
Lugar: Coordinacidon 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 28 de mayo al 03 de
junio del 2019

Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias
habiles después de la
firma de contrato

Coordinacidn Funcional de
Recursos Humanos




