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ﬁ PERU Ministerio de Trabajo y Oficina General de

Promocion del Empleo Recursos Humanos

PROCESO CAS N* 217 ~2018
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
APOYO ADMINISTRATIVO
I. GEMERALIDADES
1. Objeto de lo convecatorla

2

Coniratar 108 servicios de un (01) Apoyo Adminisirative para & Despacho Viceministenl de Promecion dal Empiea y Capaciiacion
Laboral

Justificacién de la necesidad de contratacién

Este Despacha para & oportuna desanmllo de sus funciones y parn & cumpimiento de Compromisos institucionales requiens ta
contratacidn de un Apoyo Administrativo,

Depandancis, unidad orginica y/o draa solicltants

Despacho Viceministerial de Promocion dal Empleo y Capacitacisn Laboral

Dependencia encargada de reclizar el procaso de contratacidn

Oficina Ganeral de Recwrsos Humanos

Bass legal

a. Decreio Legislatho N* 1057, que reguin el Rdgimen Especial de Contratacién Administrativa da Servicios.

b Reglamento del Decrato Legislative N* 1057 que regiia el Régimen Especial de Conrataciin Administraliva de Servicios, Decreto
* Supremc NH0T75-2008-PCM, modificado por Decrelo Supremo N* 085-2011-PCM,

c. Las demis dizposiciones qua regulen ol Condrala Adminstrative de Servicios.

PERFIL DEL FUESTO
REQUISITOS | DETALLE
Iﬂmﬂmh IEmﬁthhbwdmnm{muimmdmmMﬁnm
Formacidn Académica Titulo en Administraciin
Curses ylo astudios de especlalizaclon |Estudio de Olimética
|inglas & nikved avanzanda
|Conacimlentons para ol puesto yio cargo Adminsiracion Pablica
Sistema Integrado de Gestidn Adminisirativa
Orientacion por Resulisdos, Prosctividad, Trabajo an Equipo, Onentacken al Crudadana,
rmmlu |Pensamienio estratégico, Capacidad anglilica, Relaclones Interpersonales, Trabaja Bajo
Progidn
Evaluacin curnicular
|E‘IIH de Seleccidén Evaluacitn Técnica
Endravista Personal
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Princlpales lunciones a desarrcllar:

Oficina General de

Recursos Humanos

a Apoyar en la gestida adminsirativa del Viceminisiero de Promocion del Emplec y Capacitaciin Laborel

b Asistir an ol ordenamiento y clasificacion de pestén administrativa del Vicemintsierio de Promocion dal Empleo v Capachzcion Laboral.
Apoyar en &l desarollo de labores administrasivas denfvada de la documentacitn remitida Al Viceminisieno da Promocion del Empleo v

€ Capacitacion Laboral,

Apoyar en la slaboracidn da requenmientd de compra de bBlgnes y servicioz dol Viceminmterdo da Promocitn dsl Empleg y

9 Capoctacién Laboral.

a Cumplir otras acividades qua la asigne & Viceminisiro de Promocidn del Emplea y Capacitacion Labaral

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES e DETALLE
|Lugar dv prestacidn dal serviclo Minlsterlo do Trabajo y Promoclon del Emplec
Imhcho: Al dia janbe o |a Finma da Contralo
Dwracidn del
comtrao Téming; 31 de diciembre do 2016
&/, 2500 ( Dos Mi Cuinienios y 00M100 sales)
Remunarsc] dm menaual gmmm?_ﬂmmlmulcm Ioda daduccitn aplicable al
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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

Publicacién 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 y éareas 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 Promocion del Empleo
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