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

PROCESO CAS No2: - 2016-MTPE/4/9.1

COMVOCATORIA PARA LA CONTRATAGION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

UN TECNICO ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de 01 {un) Técnico Administrative para que realice el seguimiento y coordinacidn de
las acciones necesanas para el cumphimiento de las labores encomandadas an la Oficina de Planeamienio
& Inversiones de la Oficing Genaral de Planeamients y Presuguesto del MTPE.

2. Justificacion de la necesidad de contratacién,

Es necesaria la contratacion 01 (un) Técnco Adminstralive gque s& encargue de la coordinacidn,
seguimients, organizacion, ejecucion de los acciones encomendadas en la Oficina de Planeamiento &
Inversiones de la Oficina General de Plangamiento y Presupuesio del MTPE.

3. Dependencia, unidad organica yo drea solicitante
Oficana de Planeamiento & Inversones

4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficing General de Recursos Humanos
5. Base legal
a g:rﬂn Legistative N® 1057, que regula el Régmen Especial de Contratacion Adminisirative de
FYicics
b. Reglamenic del Decrelo Legislathve MW° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Adminigirativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
Mo 085-2011-PCM
€. Las demds disposiciones que ragulen al Contrato Administrativo de Servicios.

i Expenancia de dos (02} ahos en el Sector Publico ylo Privado. con
expenencia en el Sector Publico en areas de Planeamiento.

| Formacion Académica Egresada de |as Camreras Profesionales Técnicas de Administracion
yfo Conlabiidad

“Cursos /| Estudios de Especializacion

Se considera:
- Curss ge espeealizacidn & 24 horas
= Dipfomado & #0 horas

Conocimientos para el Puesto o Cargo
Computactn & informdalica




o

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

Considerar  los  conocmignlos  Mcnicos
requeridos  parda  desempefar el pueslo
solictado. Puede reguerirse acreditacitn de
cursos < di 24 horas.

Compelencias: Trabajo en equipo. Proactividad, Onenlacitan al Ciudadano y
: Transparencia. Relaciones interpersonales, Comunicacion afectiva
y Trabaje bajo presidn
| Etapas de Seleccian = |Evaluacion curmcular

] Evaluacién Tacnica

= Entrevista Personal

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Prestar apoyo en el proceso de formulacian, evaluacion y modificacion del Plan Operativo
Institucicnal

b) Prestar apoyo en el proceso de formulacion, evaluacicn y modificacian del Plan Eslratégico
Institucicnal del MTPE

¢} Prestar apoyo en el proceso de lz formulacion, evaluacion del Plan Eslratégico Sectorial
Multiznual-PESEM

d) Elaborzcion de bases de dalos para ka Oficina de Planeamiente e Inversiones

&) Prestar apoyo en la gestion administrativa de la Oficing de Planeamiento & Inversionas

fi  Cumplir con olras funcienes que |2 asigne el Jefe de |a Oficina de Planeamianto &
Inversiones,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

GON ONES

Lugar de Prestacién de Servicle | Ministerio de Trabajo y Promocson del Empieo
Duracién de Contralo Inicio; Al dia sigulente de la firma de contralo.
Térming: 30 Setiembra 2016
| Remuneracién Mensual S/. 2.000.00 {Cos Wil y 00100 Soles)

| Incluyen los montos y afiiacones de ley, asl como ioda deduccion
aplicable al trabagador.

Rivi DEPENDENCIA Mg
SOLICITANTE VB APROBACION DE SECRETARLY CEMERAL



o

b4

Oficina General de
Recursos Humanos

Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESD CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Eumb;n'fmndalmmmelsw.idnnmmdd Dl 14 81 27 g8 juniz del Oficina General e Recursas

: . . 2018 Humanos y Cireccion dal
EMEENE [ o Servico Nacional del Emplao

COMYOICATONR A

Publicacion de iz convocaiona en la Pagina

Dl 28 do junio al 05 de jullo
208

Ofcing General de Recursas
Humanos y Oficina dela

Inafilucional s minlsosh pe, Link Convocatoria Tacnologia 5 dala
CAS Infarmaciin y Comunicaciones
Prasentacion ded Curiculum Yiae Documentado y de Oficina de Alencian al
la Ficha cumculsr 3 la siguieme Dirscdion Ay, El 08 g julio 2016 da B.20 Ciudadann ¥ Gaslidn
Salavamy N® 655 Jesis Marla, MESA DE PARTES- asm, hasta 4 30 p.m_ Documentaria -MESA DE
MTPFE, 17 Piso. PARTES
SELECCION
Eraluscion del Curriculum \itas docum entado y de fa Ei 07 de julo 2016 Oficina General da Recursos
Humanos
Publicacidn de resullados da la evaluadion del Oficina Ganaral de Recursos
Currizuium vilae documentads en la pdogina Humanas y Oficing de ka

insiucional weew mintra goo, pe Link Convocataria
CAS

E| 08 de julic dal 2016

Tecnologias de la Informacidn
¥ Comunicacianes

Enirevista
Lugar: Ofana General de Recurses Mumanas, A
Salavamy N 655 Jeals baria, B° PISO

El 11 de julia de 2016 Hora;
Desde las 500 a.m. hasia
las 530 p.m.

Oficna Genaral de Recursas
Humanas ¥ dreas solicitanies

de personal.

Publicacitn de resultzdo final an la pagina instikicional
W TS, G, p e Link Convocalona CAS

El 12 de julic de 2018

DOficina General de Recursos
Humancs y Oficing de |a
Tacnalagla & de b Informacion
y Comunicaciones

SUSCRIFCIGN ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcidn dal Contrato Les § primenss digs hibiles :
Lugar: Oficina General do Recursss Humanas. Ay, despuss de serpublicags | - ona General de Recursos
Salaverry N° 655 Jesos Mara, T° Piso. log resultados finales. Humanos
. Los § primeros dias hablles
Ragsiro del Cantralp despuds de la fima da Orficing miﬂmm

condrasy

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




