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CONTRATACION DIRECTA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
ESPECIALISTA EN GESTION PARA LA DIRECCION EJECUTIVA DEL PROGRAMA "TRABAJA PERU"
I. GENERALIDADES
1. Objeto de la Contratacién
Contratar los servicios de un/a: ESPECIALISTA EN GESTION
3. Justificacion de la necesidad de contratacion

Brindar asistencia técnica y administrativa para la atencién de las solicitudes presentadas al Programa, en concordancia
con los procedimientos establecidos por la entidad, promoviendo la mejora continua de los procesos y el logro de los
objetivos institucionales.

2. Dependencia, Unidad Organica y/o drea solicitante
Direccidn Ejecutiva

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Coordinacién Funcional de Recursos Humanos

5. Base Legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién 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.

d, Decreto de Urgencia N° 070-2020.

1l.  PERFIL DEL PUESTO Y/O REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL

DE ESTUDIOS - Titulo profesional en Administracion o Gestion Publica o Gestion

CURSO y/o ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
Se debe acreditar mediante un certificado, constancia u otro medio probatorio.
Los Cursos incluye cualquier modalidad de capacitacion: talleres, seminarios,| _

Curso de gestion por procesos o mejora de procesos o mejora

conferencias, entre otros. continua de proceso.
Los progl de ializacién y/o Di deben contar con no menos de
90 horas.

Conocimiento de gestion publica, politicas publicas, procedimientos

CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA EL PUESTO administrativos.

- Conocimiento de gestidn por procesos, disefio organizacional.

Conocimientos de Ofimatica
Se validarad mediante Certificado, Constancia o Declaracion Jurada)

- Nivel Intermedio.

EXPERIENCIA GENERAL:

Para aquellos casos donde se requiere formacion técnica o
universitaria, el tiempo de experiencia se contard desde el momento de . . .,
egreso de la formacion correspondiente, lo que incluye también las| _ Tres (03) anos, contados a partlr de egreso de la formacion
practicas profesionales. Para lo cual, se debera presentar la constacia académica requerida para el puesto.

de egresado, caso contrario se contabilizard a partir de la fecha
indicada en el documento de formacion academica (Diploma de

| bachiller o Titulo profesional).

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas a la funcién y/o

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

De los cuales (01) afio en el sector publico

Orientacion a resultados, trabajo en equipo, planificacion, andlisis,

COMPETENCIAS O HABILIDADES - o, ) 7
organizacién de informacion.

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 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, de fecha 29 de diciembre del 2017.
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1Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1

Elaborar informes y proyectos de oficios y cartas que le sean solicitados por la Direccién Ejecutiva, a fin de dar atencion
a las diversas solicitudes que sean presentadas ante el Programa o derivadas por la Alta Direccién del Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo.

Elaborar y/o coordinar la elaboracién de reportes estadisticos, ayudas memorias, informes, presentaciones, entre otros
documentos, con las Unidades del Programa, para la atencion de las diversas solicitudes de informacién formuladas por
la Alta Direccién del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo u otras Entidades del Estado.

Realizar el seguimiento y coordinacién con las Unidades del Programa, para la adopcion de acciones de mejora de
procesos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del Programa, promoviendo la innovacién y mejora continua
para la generacién de valor.

Revision y levantamiento de la informacion sobre la gestion de las intervenciones que ejecuta el Programa vinculada al
financiamiento de proyectos y actividades para el cumplimiento de su objetivo, que permita la identificacion y
organizacion de informacidn estratégica que contribuya a la toma de decisiones por parte de la Direccién Ejecutiva.

Apoyo en el seguimiento de trdmites administrativos, derivados a las Unidades del Programa, que requiera la Direccidn
Ejecutiva, para su atencién oportuna.

Coordinacién con personal de los diversos Organos o Unidades Organicas del Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo, para la adopcion oportuna de acciones por parte de la Direccion Ejecutiva.

Otras funciones que en materia de sus competencia le sean asignadas por la Direccién Ejecutiva

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Oficina Nacional del Programa "Trabaja Peru", Av. Salaverry N° 655-7mo piso, distrito de
Jesus Maria, Provincia y departamento de Lima

Duracion del contrato

Inicio: De acuerdo a la fecha establecida en el contrato.

Hasta por Tres (03) meses, renovables en funcién a la necesidad

Término: L
Institucional.

Remuneraciéon mensual

$/5,000.00 (Cinco mil con 00/100 Soles)

Incluye los montos y afiliacién de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
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Ana Sofia Rodriguez Directora Ejecutiva

Directora Ejecutiva
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ClAsotic DIRECCION EJECUTIVA




