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

PROCE

CAS N° 206 - 201§

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
BACHILLER EN ECONOMIA

. GEMERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contralar los servicios de un Bachiller en Economia
2. Dependencia, unidad orgdnlca ye srea salicitanta

Direccion Ganeral de Derechas Fundamentales y Sequridad y Salud en el Trabajo
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn

Oficina General de Recursos Humanos,

4. Base legal

a. Decrelo Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contralacion Administraliva de

Saervicios,

b. Reglamento del Decrefo Legislative N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decrele Supremo N° 075-2008-PCM, modificade por Decrelo

Supremo N® 0B5-2011-PCM,

€. Las demas disposiciones que regulen al Conlrato Adminisirativo de Senvicios.

. PERFIL DEL PUESTO:

DETALLES

Experiencia | Experiencia minima de un (1) ado en el sector pdblico yio
Mo se consideran prictlcas pre | privado.

profasionales

Farmacidn Académica Bachiller en ecoriomia.

Cursos | Estudios de Especializacién

Se considera

- Cursos de ospecializacién »>= 24
horas.

- Diplomado >= 30 horas,

Curso Siga Loglstico,

| Conocimientos para &l Puesto yo

Cargo
- Considerar los  conocimientos
técnlcos requeridos para

desempefar el puesto solicitado,
Puede reqguerirse acreditacidn de
cursos < de 24 horas.

Conocimienios:
- Curso bésico de ofimatica.

Competencias:

Comunicacian efective, proaciiva, capacitad de organizacidn y
planificacion para trabaiar en equipo.

| Etapas de Selecclen

B Evaluacisn curicular
O Evaluacitn Técnica
E Enirevista Parsonal,
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO YiO CARGO:
Principales funciones a desarrollar:

1. Coordinar y asesorar a la Direccion General y sus unidades orgénicas dependienies en los
aspectos relacionados con la programacidn, saguimienlo y evaluacidn de sus aclividades,
elabaoracidn de metas y formulacidn de indicadores enmarcados en los documenios de gestidn da
la entidad.

2. Consolidar la programacicn y efectuar o seguimients de las aclividades dal Plan Esfratégico
Instilucional de la Oficina General y sus unidades orgénicas dependientes,

3. Consclidar y padicipar en 8 formulacién, reformulacion, seguimiente y evaluacién  dal
cumplimiento del Plan Operativa lnstitucional de la Oficing General y sus unidades orgénicas
dependientes,

4. Coordinar los requerimientos de bienes y servicios de la Direccidn General y sus unidades
arganicas dependientes,

5. Apoyar en la formulacidn ¥ coordinacidn de |2 programecidn del presupuesto de la Direccién
General y unidades orgdnicas dependienies, asl como realizar el seguimienio a la ejecucion
presupuestal, a fin de brindar las recomendacicnes correspondientes que permitan la efecucidn
optima del presupuesia.

& Apoyar el seguimienta a las confrataciones del personal, renovecienes, suplencias, entre otros,
de la Direccion General y sus unidades orgdnicas dependiantes, a fin de asegurar 3 ejecucion
Wio rencvacion,

7. Apoyar en la efaboracidn y seguimiente de los requernmientos de bienes y senvicios, vidticos y
pasajes en el Sistema Integrade de Gestidn Administrativa = SIGA.

8. Elaboracion de informes técnicos solicitados por la Direccidn General en materia de planificacién
¥ presupuasio,

2. Cumplir con otras funclones que le asigne el Director,

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Lugar de Prestacidn de Servicio ) Ministeric de Trabaje y Promocion del Emples

Inicio: Al dia siguiente de |a firma de confralo.
Térming: 31 de diciembre 2016

| Duracién de Contrato

S/. 5,000 (cinco mil y 00100 Soles).

Remuneracicn Mensual Incluven los montos v afiliaciones de lev, asi como toda deduccién
aplicable 2l trabajador.

Firma dﬂ} dapanacenicla solicitante ¥* B* ﬁPHDBthﬁrH EL/SECRETARIO GENERAL
e e et e e S— N ) ——
EDGARSO e
_ DS_ENID BALBIN TORRES
Dirwczits General s Devachos
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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 24 de noviembre al 07
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 09 al 15 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 16 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 19 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 20 de diciembre de 2016

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

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

El 21 de diciembre de 2016
Hora: Desde las 9.00 a.m.
hasta las 5.30 p.m.

Oficina General de Recursos
Humanos vy areas solicitantes
de personal.

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

El 21 de diciembre de 2016

Comité de Procesos de
Seleccién y Oficina de la
Tecnologia s de la Informacién
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 Promocién del Empleo
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