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PROCESO CASN° | 25

2019-TP/DE/UGA-TRABAJA PERU

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A (01)
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO E INFORMATICO PARA LA UNIDAD ZONAL LIMA SUR ESTE

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Contratacién

Contratar los servicios de un RESPONSABLE ADMINISTRATIVO E INFORMATICO DE LA OFICINA DE

LIMA SUR ESTE

3. Justificacién de la necesidad de contratacién

Apoyar con la gestidon administrativa de la oficina, en el marco de los procedimientos que establece
la entidad y la normativa vigente, a fin de mantener la operatividad y cumplir con la ejecucién de
las actividades programadas en coordinaciéon con la UNIDAD ZONAL LIMA SUR ESTE.

2. Dependencia, Unidad Orgdnica y/o drea solicitante

UNIDAD GERENCIAL DE PROYECTOS - UNIDAD ZONAL LIMA SUR ESTE

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Coordinacion Funcional de Recursos Humanos

5. Base Legal

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 Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto

Supremo N2 065-2011-PCM.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO Y/O REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

NIVEL DE ESTUDIOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O

Egresado de la Carrera Universitaria o Técnica Superior de

- Administracién, Contabilidad, Computacién o Ingenieria de

Sistemas y/o Informaética y/o Computacién o afines.

CURSO y/o ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

probatoric.
Los Cursos incluye cualquier modalidad de capacitacién: talleres,
seminaries, conferencias, entre otros.

.;"_. Los programas de especializacién y/o Diplomado deben contar con ne

> “=Imenos de 80 horas.

Se debe acreditar mediante un certificado, constancia u otro medic

- Curso de Administracion o Gestidon Publica.

~ /| coNOCIMIENTOS TECNICOS PARA EL PUESTO

Conocimiento en Gestién Administrativa

Conocimiento en soporte técnico en Computacion.

Conocimientos de Ofimatica

Nivel basico.

EXPERIENCIA GENERAL:
Para aquellos casos donde se requiere formacién técnica o
universitaria, el tiempo de experiencia se contard desde el

incluye también las practicas profesionales. Para lo cual, se

formacion academica (Diploma de bachiller o Titulo

momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que |_

deberd presentar la constacia de egresado, caso contrario se
contabilizard a partir de la fecha indicada en el documento de

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

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Los documentos a presentar deberan acreditar fecha de inicio y
fin, y/o tiempo laborado, asi como el cargo, puesto, funcién y/o
servicio desarrollado.

Un (01) afio desempefiando funciones relacionadas a la funcién

y/o misién del puesto (materia).

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Orientacién a resultados, Trabajo en Equipo, Comunicacién Oral,
Control y Organizacion de Informacion.

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

EVALUACION CURRICULAR
EVALUACION TECNICA
ENTREVISTA PERSONAL




w PERU Mnms:erlu de Tr:aba]
Proimocion del Empleo | Programa Trabaja Peru

ANEXO 1 Guia 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 Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, de fecha 29 de diciembre del 2017.

11l CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Realizar el seguimiento de las actividades administrativas y organizar, administrar y custodiar el
acervo documentario de la unidad zonal, velando por su seguridad y conservacion.

Administrar los recursos asignados a la unidad zonal (bienes, equipos informdticos, materiales,
combustible, electricidad, agua, teléfono, entre otros) debiendo implementar el control de cada uno
de ellos, aplicando la ecoeficiencia de ser el caso y supervisando el correcto uso de los recursos, a fin
de advertir el desabastecimiento, mantenimiento y/o reparacién y gestionar su inmediata atencidn
ante la Oficina Central.

Apoyar_con el registro de datos a los sistemas de acuerdo a los procesos establecidos por el
Programa a fin de actualizar la informacidn de competencia de la unidad Zonal.

Gestionar y/o coordinar el mantenimiento operativo de la infraestructura informédtica e
implementar medidas que garanticen la seguridad de la informacién digital de la Unidad Zonal en
coordinacion con la Coordinacion Funcional de Sistemas del Programa.

Emitir informes y/o reportes solicitados por el Jefe de la Unidad Zonal para informar a la Oficina
Nacional.

Apoyar-con la logistica necesaria para la atencion de reuniones de trabajo y otras que organice la
entidad.

Desempenar las demads funciones que en materia de su competencia les sean asignadas por el Jefe
de la Unidad Zonal.

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del [Unidad Zonal Lima Sur Este Ubicada en Av. Francisco Javier Mareategui #
servicio 525, Jesus Maria
Inicio: De acuerdo a la fecha establecida en el Contrato.
Duracién del contrato | Hasta por Tres (03) Meses, renovables en funcién a la
Término:

necesidad Institucional.

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles)

Remuneracién mensual ||Incluye los monto y afiliacién de ley, asi como toda deduccién aplicable al

trabajador.

- Defidd

VB® DE APROBACION DE LA DIRECCION

FIRMA DE DEPENDENCIA SOLICITANTE

PROGRAMA TRABAJA PERU
Flor Blanco Hauchecorne
Directora Ejecutiva




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion del D — Coordinacidn Funcional de
WRCAEIRE) IRREIS BTG W R Del 06 al 19 de Recursos Humanos y Direccidn

del Empleo: www.empleosperu.gob.pe Link
vacantes publicas

diciembre del 2019.

General del Servicio Nacional del
Empleo

CONVOCATORIA

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

Del 06 al 19 de
diciembre 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 diciembre de
2019.

Horario: de 8:30 am. a

4:30 p.m.

Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestién Documentaria -MESA DE
PARTES DEL PROGRAMA TRABAJA
PERU

SELECCION

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

23 de diciembre de
2018.

Comité de Seleccion

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

23 de diciembre de
2019.

Comité de Seleccidn y la
Coordinacién Funcional de
Recursos Humanos.

Evaluacion Técnica
Lugar: Avenida Salaverry N° 655 —piso 7 Jesus
Maria.

24 de diciembre de
2019.

Comité de Seleccion

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

24 de digiembre de
2018.

Comité de Seleccién vy la
Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos.

Entrevista
Lugar: Avenida Salaverry N° 655 —piso 7 Jesus
Maria.

26 de diciembre de
2019.

Comité de Seleccidn y dreas
solicitantes de personal.

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

26 de diciembre de
2019.

Comité de Selecciony la
Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién 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 27 de diciembre
2019
Al 03 de enero 2020.

Coordinacidn Funcional de
Recursos Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias
habiles después de la
firma de contrato

Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos




