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Ministerio de Trabajo y Oficina General de
Promocion del Empleo Recursos Humanos

PROCESO CAS N° 135 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERYICIOS DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

|. GEMERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Coniratar los serviclos de 01 Auxiliar Adminisiralive que preste serviclos a la Unidad de Conlrol da
Multas de la Oficina General de Administracion.

2. Justificacidn de la necesidad de contratacidn.
Cumglir con los objelivos y metas establecidos en el POl 2018

3. Dapendencia, unidad orgénica ylo érea solicitante
Unidad de Control de Multas,

4, Dependencia encargada de realizar el proceso de confratacién
Oficina General de Recursos Humanos
3. Base legal
a. Decrelo Legislative N® 1057, que regula el Régimean Espacial de Contratacién Administrativa de
Sanicios,

b. Reglamento dal Decrato Legislative M® 1057 que regula el Régiman Especial da Contratacidn
Administrativa de Servicios, Decretc Supremo N°0T5-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N® 065-2011-PCM,

£. Las demas disposicionas gue regulan &l Conlralo Adminisirativo de Servicios,

- - ¥ :r i
T o mencr de Un (01) ano en
Mo s consigera practicas pre profesionales. del Sector Piblico yo Privado.

Formacién Académica | Secundara complsta.

Cursos | Estudios de Especlalizacion Camputacién

Conocimientos para el Fuesto o Cargo

Compotancias: Trabaje an eguipe, Pro acbvidad, Onenlacidn por
Resultados, Orientacidn al Ciudadano y Transparencia,
Relaciones [nlerpersonales, comunicacion  efectiva
Trabajo Bajo Presian,

" w Evaluacian currcular
[ Evaluacion Técnica
= Enirevista Personsl

Elapas de Seleccion
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Ministerio de Trabajo y Oficina General de
Promocion del Empleo Recursos Humanos

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;

a)
b}
c)
d)

e}
]

g)
h}

Raﬁp-mslahla del registro, ordan y control de los expadiantes y valores en cobranza del archive
de |3 Unidad,

Responsable en el escaneo de multas remitidas por las Areas Sancionadores v el comecto
proceso de visualizacidn en el Sistema de Multas v Cobranza Coacliva.

Realizar ¢ proceso de actuzlizacion de la ventana de empleadores del Sistema da Mullas y de
Cobranza Coactiva.

Saneamiento de datos del tolal de multas contenidas en las planillas dervadas a la Unidad de
Cobranza Coacliva, en el Sislema da Muitas.

Apoyo en |a ldentificacidn de abonos no acreditadaos, existentes en el Sistema de Multas.

Apoyo en el registro de abonos efecluados por los obligados, realizados en las diferentes
enlidades bancarias.

Caplaciin de multas,

Otras actividades que le asigne el Jefe de la Unidad.

=1V, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Minislerio da Trabajo y Promacion del £

Duracién de Contrata Inicio: Al dia sigulenta de la fimma da coniralo.

Término: (Seis meses)

Remuneracién Mansual £/.2,000.00 {Dos Ml y GOMO0 Mueves Sales).

Incluyan los montos y afiliaciones da ley, asl como
toda deduccidn aplicable al trabajador,

.haie

/

ey ol VFB° APROBACION DE SECRETARIA GENERAL
de Multas
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Recursos Humanos

ETAPAS DEL PROCESD

CRONODGRAMA

AREA RESPONSABLE

Fublicacitn del procaso én el Senvicio Macional del
Emplea:
wearm gmpleospan gob pa Link vacanies plblicas

Ol 21 defurig al 05 de |ulis
dal 2018

Oficina General de Recursos
FHumanos y Dineccian desl
Senvich Naclonal del Emplan

COMVOCATORIA

Publicacion da la convocalona en la Fagina
Irestitucionad wi, mindis, gob pe, Link Comvacatoria
CAS

Dl 08 al 12 da jullo 2018

Oficina General de Recurscs
Humanas y Oficina da la
Tecnolagis 8 o2 3

Infeemacion y Comunicacones
Presentacitn dal Cumriculum Vitae Documantado y da Officing da Alencicn al
la Ficha cumicular a la siguiente Dirsccitn: Ax. El 13 de julio 2016 da 8.30 Ciudadana y Gesidn
Salavamy M° 655 Jasis Manla, MESA DE PARTES- am. hasta 4.30 pm, Docwmenians -MESA DE
MTFE, 1* Pizno. PARTES
SELECCION
Evaluacian del Cumculum Vitas documentads v de la :
Facha Curnculsr El 14 da julio 2016 Oficina mrtnm,

Publicacian de resultades de s avaluacidn del
Cumiculum vitas documantado enla pagina

insShecional gy, minlregab pe Link Convocatara
CAS

El 15 de julia ded 2016

Oflicina Genaral da Recwrsos
Humanas y Oficina de ka
Tecnalogias da ka infarmacian
y Comumicacianes

Entrovsia
Lugar Qlicing Ganeral oo Racursss Humanos. Ay,
Salaverry N 655 Jesis Maria, §° PIS0

El 18 de julic de 2016 Hora.
Dasdalas 900 am. hasta
lars 5.30 pum.

Dficing Ganaral da Recwsos
Humangs y draas solicitanbes
de panzonal.

Publicacién da resutads final en la pagina instilucional
weere muingra . gob pe Link Convocatoria CAS

El 18 de julio da 2016

Diicina Ganeral da Recusos
Humaneos y Oficina de la
Tecnologia 5 de k& Infommiaian
y Comunicaciones

SUSCRIPCIGN ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcan del Canlralo
Lugar; Oficina Gareral do Recurses Humanos, Ay,
Salaverry N® B55 Jeals Maria, 7° Piso.

Las & primares digs habiles
desputs da ser publicada
los resullados finskes.

Oficina Geraral de Recwrsos
Husmans

Regisiro del Cantrato

Los § prmarss dias habiles
despues de ka lirna da
conlralo

Ohicng Cenaral da Reciuisos
Humanos

Oficina General de Recursos Humanos

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo




