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

PROCESO CAS N® 057 . 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS DE UN
PROFESIOMAL ADMINISTRATIVG

I. GEMERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Coniratar los servicios de un (1) profesional administrative para la Unidad de Fiscalizacidn v Conlrol

2. Justificacidn de la necesidad de contratacion,

Es necesaria la confratacidn de una (01} persona nalural que brinde serviclo de apoyo en la Unidad da
Fiscalizacion y Control Previe a fin de realizar funciones de fiscalizacion de |l documeantackin
susieniatoria del gasio, presantada mediante la revisidn y anslizls en & cumplimients de la normatividad
viganta,

3. Dependencia, unidad orginica yio area sclicitante
Oficina General de Adminisiracidn { Unidad de Fiscalizacién y Contral Pravio

4. Dependancla encargada da roalizar ol proceao de coniratacion
Oficina General de Recursos Humanas

5. Basze lagal
aj mbagblalhm N* 1057, que regula el Régimen Especial de Confrataciin Administrativa da

by Reglamento del Decrato Legislative M* 1057 que regula el Régimen Especial de Conlratacian
Adminisiraliva de Servicios, Decrels Supremo N*0T5-2008-FCM, modificada por Decreto Supremo
N*® 0685-2011-PCM.

c) Las demds disposiciones gue regulen &l Contrato Administralivo de Sendcios.

ii. PERFIL DEL PUESTO

Expariancia
Formacion Acaddmnica

Experlencla |2 minima da cualre (04) afios en o Secior Pablicos
ylo Privado.
Thulo  profesional an Administracion o Contabilidad, colegiado,
habilitado y certificado por & OSCE.
| Eapeclﬂmﬁnmﬁn Puiblica
| Conirataciones Estatales
| Conpcimiento  acreditade  en  Sisiema Inlegradoe de Gestédn.
Conocimientos para &l Puasto o Carge | Adminisiralive.
Conocimianto en mansjo de hemramienias do afimdtica,
Trabajo en equipo, pro aclvidad, orentacion por reswitados,
Compalancias: orfigntacion  al  cdudedanc ¥ lransparencia,  relaciones

Interpersonales, comunicacion efectiva y irabalo bajo presidn.

C Eualuacian curicular
2 O ] [ Evaluacién Técnica

Cursos / Estudios de Especializaclén

— *® Enirevista Personal |
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Ministerio de Trabajo y Oficina General de
o Promocién del Empleo Recursos Humanos

lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funclones a desarrollar:

2
3
4
5.

Revlision y fiscalizacion de las dedenes de compra y ordenes de serviclo para las fases de
COMpromiso y devengado.

Revision de rendiciones de cuentas de vidticos a nivel nacional de lodas las dependancias del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Emploo,
Revuiondocomprobmud-pagowadoscmchmn. carla orden electrénica y transferencia
en cuenta corriente interbancaria.

Revislén de las plandlae de viath por comisi de servicio a nivel naciursl en intemacional.
Ofras Funciones que le asigna el Jefe inmediato

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Duracion de Contrafo Inicio: Al dja siguiente de la firma de contrato.
Término: 3 meses.
" Remuneracion Mensual 5 nco m enios con OO/1 3
| Incluyen los monlos y , asl como
__aplicable al irabajador.
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V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina General de
Recursos Humanos

ETAPAS DEL PROCESO

CROMOGRAMA

AREA RESPOMNSABLE

Publicacian del proceso en al Sendcio Macional cal
Empien;
iwi BMOIEGSPEN Gl e Link vacantes piblicas

Dl 15 al 28 do abrl 2016

Oificina General de Recursos
Humanos y Direccion dil

Senicio Maclonal cal Emples

CONVOCATORIA

Publicacién da la convocadora en ka Pagina

Dl 29 dis abril 2 05 de

Odficina General te Rscursos
Humanos y Oficing de la

Instibucional veww mindra.qob pa, Link Convocatoria mayo 2016 Tecrnologla s dels

CAS Infafmacion y Comumicaciongs
Presentaciin del Curriculum Vilae Documentads y de Dficina de Atencidn al

la Ficha euricular 8 k8 squesnle Direccian: sy, E1 {4 da maya 2016 da B.30 Cludadano y Gaslion
Salavsrry WY 858 Joala Maria, MESA DE PARTES- a.m. hasla 4.30 p.m Documentara MESA DE
MTPE, 1* Pisa. PARTES

SELECCION

Evalusacian del Curriculum Vilde documentado yda la
Ficha Cumcular

El {4 ¥ 10 da mayo 2016

Cficina General de Rgcursos
Humanas

Fubdlicacitn de resulizgos da |g gvaluacion dal
Cumculum vitas documantado an la paging
insbtucional A0 minits gel.pe Link Convocatoria

El 11 da maye dal 2016

Cfiona Ganeral 0o Recurses
Husmnanos y Oficing de la
Tecnclogias de la Informaciton

CAS ¥ Comunicaciones
Entrevisia El 12 de mayo de 2016 Oficing Ganeral de Recursaos
Lugar: Gficina General de Recursos Humanos. Ay Hora: Desde kas 9.00 am. Hurnanos y &reas solicitanbes
Salaverry N° 855 Jesis Maria, 8° PIS0 hasta las 5.30 pm de parsonal

Cficina General de Recursos

Publicacion de resulado final en @ pagina nstilucianal
PO MHONE. 030 B2 LNk Convocatoria CAS

El 13 da mayo de 2016

Humanas y Oficina de a
Tecrnlogla 5 dé ka Informacidn
y Comunicaciones

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Suscipcidn del Cantralo
Lumar: Oficing General de RECUrsos Hum anos. As.
Galavesry N* 855 Jesus Maria, 7" Piso,

Los § prmarcs dlas hibiles
después de aer publicado
las resultados finales.

Oncina General de Recursas
Humanos

Registro del Conirato

Los 5 primercs diss hibies
después de la fima de
canlrg

Oficina Genaral de Recursos
Humanas

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



