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

PROCESO CAS N° 215 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN {01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Conlratar los servicios de un (01) Asislenie Administrative para la Direccion General de Politicas de
Inspeccion del Trabajo.

2. Justificacidn de la Mecesidad de contratacidn
La Direccién General de Politicas de Inspeccion del Trabajo en el marco del Plan de Aniculacian
Temiterial, viene coordinando con diversas Gerencias/Direcciones Regionales de Trabajo y Promocion
dal Emplen, la incomporacién presupuesio vy aclividades al Programa Presupuestal N° 103
Foralecimiento de las Condiciones Laboralas, por lo que requiere conlar con personal especializado en
planeamiento, gestidn yio presupuesio por resultados para el cumplimienio de las metas establecidas
en el PO 2016 v funciones de la Direccion General,

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Direccion General de Politicas de Inspeccidn de Trabajo

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Odicing General de Recursos Humanos

5. Base legal

a  Decrefo Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Conbratacion Administrativa de
Servicios.

b. Reglamenia del Decreto Legislativa N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administraliva de Servicios, Decrelo Supremo e 075-2008-PCM, meodificado por Decreto
Supremao N® 065-2011-PCM,

c.  Ley 29649, Ley gue eslablece la eliminacign progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativa 1057 y olorga derechos.

d.  Las demés disposiciones que regulen el Conlralo Administrative de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia minima de ocho (08) afios en al seclor publics en
| sios similares e
| Formacién Académica Titule t&cnico en Secrefariado, Administracian o Informatica
| _ —
[ Cursos | Estudios de Especializacion Especializacion en Flaneamienlo o Presupuesto por
1 - | Resullados o Geslion en Organizaciones pablicas.
Conocimientos para el Puesto o Cargo | Conocimienio en planeamiento, programas de presupuesia
i _ | por resultado, conocimiento de Office. B
Gompetencias Trabaje en equipe, proactividad, crientacion al ciudadano y
Iransparencia, relaciones interpersonsles,  comUNICACIon
I efeciiva y irabajo bajo presién.
Etapas de Saleccien W Evaluacion curricular

B Evaluacian Técnica I
B Entrevista Personal !

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar;

a)  Apoyar en los lemas relacionados al Planeamiento y Presupuesto de la Direccion General de Falificas
de Inspeccidn del Trabajo.
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Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo

Oficina General de
Recursos Humanos

Apoyar en la formujacién y elaboracion del Plan Operalivo Institucional de la Direccion General de

Faliticas de |

Operativo Institucional.

del Trabajo.
Asistir en el anglisis & implementacién de los documentas de gestion de la Direccion General y el Plan

Apoyar en |a elaboracidn de documentos relacionados al presupuesto v plan operalivo de la Direcckin,
Cumiplir con olras funciones que le asigne el Direclor General,

Lugar de Prestacién de Servicio

Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo. B

Direccion General de Polilicas de Inspeccion del
Trabajo.

Duracion de Contrato

Inicio: a parfir dal dia siguiente de la irma de conlrale
Térming: 31 de diciembre de 2018,

Remuneracion Mensual

/. 4,000.00 {Cuatro mil y O0/100 soles)

Inchuyen los manios y aflisciones de ley, asl como loda
deduccion aplicable &l trabajador,

/)

V° B® APROBACION DE[SECRETARIA GENERAL

~ROOGER I0CHA MARTINEZ
BECAETARID SENERAL
bl de Trebain y oo def e
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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 19 de diciembre de 2016

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

Evaluacion del Técnica

El 20 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 20 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 21 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 21 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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