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

PROCESO CAS N°177- 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

ASESOR EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO
|. GENERALIDADES

1. Objeto de iz convocatoria
Contratar los servicios de un profesional, para que presle servicios como Asesor en la Oficina
General de Administracian.

2. Justificaclén de la necesidad de contratacién,
La Oficina General de Administracién, dentro de sus aclvidades se encarga de la provision de
bienes y servicios a los drgancs y unidades orgdnicas de la Entidad, para el cumplimiento de sus
objetivos y metas, para tal fin cuenia con un drgano encargadso de las Candralaciones de la Entidad
y como tal tiene a su cargo la ejecucion del Plan Anual de Conlrataciones - PAC para el presents
afio fiscal, activided que debe ser supervisado y, que los procesos de adquisicién se llevan
correctamente en estriclo cumplimientc de la Ley de Contrataciones del Eslade y su Reglamenta.

En tal contexto, la contratacion del persenal requerido, obedece a Ja necesidad de afianzar y
forlalecer las actividades de la oficina, con el propésite de cumgplic con les objelives y las metas del
Plan Operativo Institucicnal 2016.

3. Dependencia, unidad orgénica ylo drea solicitante
Oficinag General de Administracion,

4. Dependencia encargada de realizar ¢l proceso de contratacian
Oficina General de Recursos Humanos

5. Base legal
a g:creln Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Conlralacion Administrativa de
MICIDGS,

b. Reglamento del Decreto Legislalive N® 1057 gue regula el Régimen Espacial de Cantratacion
Administraliva de Servicios, Decreto Supremo NYO7S-2008-PCM, meodificado por Decreto
Supremo MN° D65-2011-PCM.

€ Las demas disposiciones que regulen el Conlrato Administrative de Servicios,

Il. PERFIL DEL PUESTO

(03) afios.

Experiencia minima de dos (02) afos redlizando actividades
relacionadas a la contratacidn piblica en el area de loglslica del
| Seclor Publico.

- Titulo Profesional en Derecho, Administracian, Economia
o Contabilidad.

Cursos | Estudios de Especializacion

Diploma de Especializacion en Goniralaciones vy |
Adquisiciones con el Eslado, minimo B0 horas leclivas,

Conocimientos para el Puesta o Cargo

- Conocimienlc de |z normativa en GContrataciones del
Estado, haber sido miembro de Comilés Especiales
encargados de conducir procesos de seleccion,

- Haber paricipado en la elaboracin  de Bases
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[~ Administrativas

usuano.

Conocimiento de aplicalivos del entorno VWindows, a nivel

Competencias: Transparencia.
' Proactivo.

Trabajo en eguipo
i Orientacion por resullados
Orienlacian al ciudadana
Comunicacion efectiva,
Trabajo bajo presidn,

Etapas de Seleccién ® Eyaluacidn curricular
O Evaluacion Técnica
® Entrevista Personal

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a} Elaborar informes, resoluciones y adendas para la ampliacién del plazo y aprobacion de
prestaciones adicionales para bienes, senvicios o consultorias

b) Elaborar informes respects al inlcio de procedimientos sancionadores.

c) Revisitn de expedientes y elaboracién de informes de reconocimiento da pago de ejercicios
anteriores, derivados de la contratacion de bienes o servicios,

d} Inlegrar los Comités Especiales en los procesos de seleccion, asl como desarrollar las demas
scciones gue se deriven de los mismos.

g} Revisar las bases adminisirativas referidas a los procesas de selaccidn de contrataciones que
seran aprobadas por el Jefe de la Oficina General de Administracian.

fi  Llevar el control de los conlralos suscrilos por el Jefe de Iz Oficing General de Administracion
derivados de procesos de seleccitn,

g) Controlar gue las confrataciones de bienes y servicios, se realicen conforme a lo establecide en la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglaments,

k) Revisar la documentacion relacionads a temas del abasiecimienio y patrimonio.

iy Olras actividades gue sean maleria de su compelencla que |2 sean asignadas por el Jefe de a
Oficina General de Administracion.

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

- | GCON]
Lugar de Prestacién de Servicio | Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo
Duracidn de Contrato Inicio: Al dia siguiente de la firma de contrato.
Término: al 31/12/2016
Remuneracién Mensual 7. 7000.00 (Siefe Mil y 007100 Soles).
incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
% aplicable al irabajdor,
/
/ TN
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FIR mme \"8* APROBACION o! SECRETARIA GENERAL
Jei doa fioa Genaal do Adrisistaciin |
Helseno de Trava y Prococin 6 Enpleo
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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 27 de octubre al 10 de
noviembre del 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 11 al 21 de noviembre
2016

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

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

El 22 de noviembre 2016 de
8.30 a.m. hasta 4.30 p.m.

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

SELECCION

Evaluacion del Curriculum Vitae documentado y de la
Ficha Curricular

El 23 y 24 de noviembre de
2016

Oficina General de Recursos
Humanos

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

El 25 de noviembre del 2016

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

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

El 28 y 29 de noviembre del
2016 Hora: Desde las 9.00
a.m. hasta las 5.30 p.m.

Oficina General de Recursos
Humanos y areas solicitantes
de personal.

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

El 30 de noviembre de 2016

Oficina General de Recursos
Humanos 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, 7° 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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