Programa Trabaja Peru

PROCESO cAs N° () 3 2. 2019-TP/DE/UGA-TRABAJA PERU

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A (01)
RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES PARA LA COORDINACION FUNCIONAL DE LOGISTICA

GENERALIDADES

1. Objeto de la Contratacién

Contratar los servicios de un:

3. Justificacidn de la necesidad de contratacion

RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES

Planificar, supervisar y atender las necesidades correspondientes a Servicios Generales, Seguridad y Transporte, bajo los
estdndares y normativa vigente, a fin de garantizar la operativa en la infraestructura, seguridad, vehiculos y el buen
funcionamiento de los bienes y servicios que involucran de manera directa a Servicios Generales del Programa Trabaja Perd.

2. Dependencia, Unidad Orgdnica y/o drea solicitante

Coordinacion Funcional de Logistica

Coordinacion Funcional de Recurses Humanos

5. Base Legal

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO Y/O REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE
ESTUDIOS

Bachiller en la carrera de Administracion, Arquitectura, Ingenieria Industrial,
Ingenierfa Civil, Ingenieria Administrativa, Ingenieria de Energia o Investigacién
Operativa

CURSO y/o ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Se debe acreditar mediante un certificado, constancia u otro medio probaterio,

Los Cursos incluye cualquier modalidad de capacitacion: talleres, seminarlos, conferencias, entre otros.
Los programas de aspecializacién y/o Diplomado deben contar con no menos de 90 horas,

Curso en Contrataciones del Estado y/o Gestidn Publica, y/o Gestidn de
Proyectos, y/o Disefio de Interiores y/o temas relacionados a Servicios
Generales o Infraestructura,

CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA EL PUESTO

Conocimiento en Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA.

Conacimiento en Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF,

Conacimiento en elaboracién de términos de referencia y especificaciones
técnicas de bienes y servicios relacionados a Servicios Generales.

Conocimientos de Ofimética

Nivel bésico.

Experiencia General:

Para aquellos casos donde se requlere formacion técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se
contara desde el momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que Incluye tamblén las
practicas profesionales

Para aquellos casos donde no se requiere formacién técnica y/o profesional (sélo primaria o

| secundaria) se contard cualquier experiencia laboral

Dos (02) afios, contados a partir del egreso de la Formacién Académica
requerida para el puesto.

Experiencia Especifica:
Los documentos a presentar deberdn acreditar fecha de inicio y fin, y/o tiempo laborado, asi como el
cargo, puesto, funcién y/o serviclo desarrollado.

Un (01) afio desempefiando funciones relacionadas a la funcion y/o misién del
puesto (materia) en areas de Servicios Generales del sector publico.

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Orientacion a resultados, Trabajo en Equipo, Vocacién de Servicio,

Comunicacién efectiva,Control y organizacién.

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

EVALUACION CURRICULAR
EVALUACION TECNICA
ENTREVISTA PERSONAL

X
X
X

ANEXO 1 Gufa Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicables a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, de fecha 29 de diciembre del 2017,




1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1

Proponer y/o presentar los proyectos de directivas y/o lineamientos y/o reglamentos de acuerdo a sus competencias, a fin
de contribuir con la gestién de la Coordinacién Funcional de Logistica de la entidad.

Formular planes y/o programas de mantenimiento preventivo y correctivo de equipamiento, instalaciones, bienes y servicios
a su cargo; coordinando y supervisando la ejecucién y emitiendo los informes técnicos correspondientes que permitan
elaborar las propuestas de mejoras en el Programa Trabaja Per(.

Coordinar la atencién de los requerimientos efectuados por los dreas usuarias respecto a los servicios de mantenimiento,
conservacion y reparacion de los muebles e inmuebles, instalaciones basicas, entre otros.

Supervisar la prestacién de los servicios relacionados a: trabajos de mantenimiento, conservacion, reparacion de los
inmuebles, instalaciones bdsicas, asi como los servicios considerados como fijos: alquileres, combustible, mantenimientos
correctivos y preventivos de infraestructura y vehiculos, limpieza, seguridad, entre otros, velando por el pago oportuno de
los servicios basicos, con la finalidad manetener la operatividad del Programa "Trabaja Peru".

Elaborar y/o revisar los términos de referencia y/o especificaciones técnicas en los casos que corresponda de los servicios de
limpieza e higiene, seguridad y vigilancia, mantenimiento de infraestructura y otros que correspondan o se le asignen.

Emitir informes técnicos, elaborando estadisticas, de ser necesario, respecto a las actividades y servicios atendidos en la
Oficina Nacional y Unidades Zonales, a fin de tener una programacién y/o planificacion de las actividades y servicios.
Coordinar y realizar las acciones necesarias para cautelar la seguridad e integridad de las instalaciones de la Oficina Nacional
y Unidades Zonales, asi como supervisar el buen uso y conservacion de las instalaciones .

Administrar la flota vehicular del Programa Trabaja Per( de acuerdo a los lineamientos internos vigentes, supervisando y
llevando un control adecuado del mantenimiento de vehiculos, dotacién de combustible, lubricantes, repuestos, accesorios y
otros, asi como controlar la vigencia de los documentos y autorizaciones como 5eguros vehiculares, SOAT, licencias de lunas
polarizadas, revisiones técnicas y otras que sean necesarias para el normal funcionamiento de las unidades vehiculares a
nivel nacional.

Participar como miembro de los comités de los procesos de adjudicacion simplificada, concursos publicos, licitacion publica,
y otros segun sea designado.

10 Otras funciones de su competencia que sean requeridas por el Responsable de la Coordinacion Funcional de Logistica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Programa Trabaja Perti (Av. Salaverry 655, piso 7, Ministerio de Trabajo - Jests Maria
Inicio: Al dia Siguiente de la suscripcién del Contrato
Duracién del contrato L Hasta por Tres (03) meses, renovables en funcién a la necesidad
Término: . .
Institucional.
S/ 6,000.00 (Seis mil y 00/100 soles)
Remuneracién mensual
Incluye los monto y afiliacién de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

\SDELPROCESO

~ CRONOGRAMA |

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

Del 27 de mayo al 07 de
junio del 2019.

Coordinacién Funcional de
Recursos Humanos y Direccién
General del Servicio Nacional del

Empleo

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

Del 27 de mayo al 07 de
junio del 2019.

Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos

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

10 de junio del 2019.

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

Oficina de Atencidn al Ciudadano y

Gestion Documentaria -MESA DE

PARTES DEL PROGRAMA TRABAJA

PERU

SELECCION

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

11 al 12 de junio del
2019.

Comité de Seleccion

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

12 de junio del 2019.

Comité de Selecciony la
Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos.

Evaluacién Técnica
Av. Salaverry N° 655 Jesus Maria, 7° Piso

13 de junio del 2019.

Comité de Seleccion

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

13 de junio del 2019.

Comité de Seleccion y la
Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos.

Entrevista

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

14 de junio del 2019.

Comité de Seleccion y areas
solicitantes de personal.

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

14 de junio del 2019.

Comité de Seleccion y la
Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos.

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 21 de junio del
2019

Coordinacidn Funcional de
Recursos Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias
habiles después de la
firma de contrato

Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos




