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

PROCESO CAS N2 133 -2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

UN (01) COORDINADOR ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un [01) Coordinador Administrativo para la Direccidn General de
Politicas de Inspeccidn del Trabajo

Justificacién de la necesidad de contratacidn

La Direccin General requiere gestionar los requerimientos y ejecutar los recursos
presupuestales asignados para el cumplimiento de las funciones y actividades programadas
en el Plan Operative Institucional, por lo gue es necesario contar con personal
especializado en gestidn administrativa y presupuestal.

Dependencia, unidad orgdnica yfo drea solicitante
Direccidn General de Politicas de Inspeccion del Trabajo.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratackn
Oficina General de Recursos Humanos.

Base legal

a. Lley 29849, Ley gue establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechas.

b. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios.

c. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 gue regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM,
modificade por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO

|
|2

T ATIT rY
REQUISITOS

Cargo

xperiencia Eperienda minim ocho (08)os en el sector px‘:lco \i/o
| privado
Formacion Académica Titulo profesional en Administracion o Ingenieria Industrial o
de Sistemas
Cursos /  Estudios  de | Curso de Especializacion en Gestion Pablica L
Especializacion Curso de Especializacion en Contrataciones del Estado
Conocimientos para el Puesto o | Manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa -

SIGA
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Ministerio de Trabajo y Oficina General de
s ' Promocion del Empleo Recursos Humanos

| Competencias Trabajo en equipo, proactividad, orientacidn por resultados,
orientacion  al ciudadano vy trensparencia, relaciones
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presidn.

.Eualua cion curricular
Etapas de Seleccién B:vsivacion técnica
I _.Entrﬂisla personal

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

1. Brindar apoyo al equipo téenico en la elaboracion del Presupuesio por Resultados de |3
Gireccion General de Politicas de Inspeccién del Trabajo - DGPIT.

2. Elaborar informes y modificaciones presupuestales de |a DGPIT,
Monitorear la ejecucion del Presupuesto por Resultados de |a DGPIT,

4. Elaborar los requerimientos de adquisicion de bienes y contratation de servicios de la
DGPIT.

5. Elaborar los requerimientos de bienes, servicios, pecosas, pedido de vidticos, planilla de
vidticos a través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SI5A).

6. Revision de las rendiciones de cuenta por comisiones de servicio.

7. Elaborar las rendiciones de vales por caja chica, solicitadas por la DGPIT.

8. Brindar apoyo logistico en la organizacién de eventos de la Direccién General,

9. Otras funciones que asigne el Director General,

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Dlrecaén General de Polftlcas de lnspeccnén del
| Trabajo.

I Inicio: a partir del dia siguiente de la firma de
Duracion de Contrato contrato.

l Término: 31 de diciembre de 2016.

|

Lugar de Prestacion de Servicio

|
5/.6,000.00 (Séis mil con 00/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabaiadpr.

Remuneracion Mensual
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V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina General de
Recursos Humanos

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

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

Del 22 de noviembre al 05
de diciembre de 2016

Oficina General de Recursos
Humanos y Direccion del
Servicio Nacional del Empleo

CONVOCATORIA

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

Del 06 al 13 de diciembre de
2016

Oficina General de Recursos
Humanos y Oficina de la
Tecnologia s de la
Informacién y Comunicaciones

Presentacion del Curriculum Vitae Documentado y de
la Ficha curricular a la siguiente Direccion: Av.
Salaverry N° 655 Jesus Maria, MESA DE PARTES-
MTPE, 1° Piso.

El 14 de diciembre de 2016
de 8.30 a.m. hasta 4.30 p.m.

Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestién
Documentaria -MESA DE
PARTES

SELECCION

Evaluacion del Curriculum Vitae documentado y de la
Ficha Curricular

El 15 de diciembre de 2016

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacién del
Curriculum vitae documentado en la pagina
institucional www.mintra.gob.pe Link Convocatoria
CAS

El 16 de diciembre de 2016

Oficina General de Recursos
Humanos y Oficina de la
Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones

Evaluacion del Técnica

El 19 de diciembre de 2016

Oficina General de Recursos
Humanos vy areas solicitantes
de personal.

Publicacion de resultados de la evaluacién técnica en
la pagina institucional www.mintra.gob.pe Link
Convocatoria CAS

El 19 de diciembre de 2016

Oficina General de Recursos
Humanos

Entrevista
Lugar: Oficina General de Recursos Humanos. Av.
Salaverry N° 655 Jesus Maria, 8° PISO

El 20 de diciembre de 2016
Hora: Desde las 9.00 a.m.
hasta las 5.30 p.m.

Oficina General de Recursos
Humanos vy &reas solicitantes
de personal.

Publicacion de resultado final en la pagina institucional
www.mintra.gob.pe Link Convocatoria CAS

El 20 de diciembre de 2016

Comité de Procesos de
Seleccién y Oficina de la
Tecnologia s de la Informacion
y Comunicaciones

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato
Lugar: Oficina General de Recursos Humanos. Av.
Salaverry N° 655 Jesus Maria, 8° Piso.

Los 5 primeros dias habiles
después de ser publicado
los resultados finales.

Oficina General de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
después de la firma de
contrato

Oficina General de Recursos
Humanos

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