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

PROCESO CAS N°075 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (04)
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Conlratar los servicios de 01 Profesional en Administracian,

2. Dependencia, unidad orginica ylo drea solicitante
Gabineie de Asesores del Despacho Ministerial

3. Justificacién de la necesidad de conlratacion

El objelo de la presente Contralacion Administraliva de Serviclo — CAS, es condar con los senvicios
de un Profesional en Administracion,

Profesional en Administracidon para el Gabinete de Asesores del Despacho Mipisterial del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, acorde a las caracieristicas del servicio del presente
Término de Referencia.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Oficina General de Recwrsos Humanos

5 Base legal

a. Decreto Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contralacién Administrativa de
Senicios.

b. Reglamento del Decreto Legislative M* 1057 gue regula el Régimen Especial de Contratacian
Adminisirativa de Servicios, Decrelo Supreme N*075-2008-PCM. modificado por Decrelo Supremo

M® 055-2011-PCM,
-i. H"'. c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
: V! Il. PERFIL DEL PUESTO
[£F
T ): ; ’ REQUISITOS | DETALEES| ;
Experiencia - Experiencia laboral no menaor a un (01) afio en el sector plblico o .
Mo se considera praclicas profasionalas. privado.

Formacidn Académica - Titula Profesional en Administracidn. |

Cursos | Estudios de Especializacidn - Curgo en Contralaciones del Estado
Sa considera: - Curso en Logistica

| - Cursn de especislizacion z 24 horas
- Diplomado = 80 horas

- Especializacion en Excel

Conocimientos para el Puesto o Cargo | - Conocimiento en Sistema Inegral de Gestién Adminisirativa
SIGA,

- Conocimiento en sistemas de tréamite documentario.

Competencias - Capacidad de concentracidn y analisis,
- Trabajo en equipo.
= - Proactivo.
Etapas de Seleccién B Evaiuacitn curmicular
L] Evaluacién Técnica

| Entrevisia Personal
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Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo

Oficina General de
Recursos Humanos

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funcicnes a desarrollar:

* Recopllar y sistemalizar informacién sobre Ios procesos administrativos ¥ archivamiento

del OCI.

Elaboracitn de informes de acuerdo a los requenmientos del Gabinete de Asesares.
Elaborar la documentacioén administrativa para los requerimientos de bienes ¥ servicios

del Gabinete de Asesores.

* Apoyo en el planeamiento, seguimiento y ejecucién dal presupuesto del Plan Operativo

Institucional,

= Apoyo en las tareas encomendadas del Gabinete de Asesores,

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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Lugar de Prestacion de Servicio

Ministerio de Trabajo y Promocin del Empleo

Duracidn de Contrato

Imicio: Al dia siguiente de la firna de contrato.
Término: (Dos meses)

Remuneracidén Mensual

5/, 3,500 .00 (Tres mil quinientss con DOM00 Nuevos Snlaz)

Incluyen los maontos y afilaciones de ley, asi como toda deduccisn
aplicable al trabajador,
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SOLICITANTE
HARMA DEL ROSANIO VILLAFUERTE BRAVD
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Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina General de
Recursos Humanos

ETAPAS DEL PROCESD

CRONOGHRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacitn ded procesg en el Sanvicio Macionsl del
Empilan:

[ied 13 al 26 de mayo del

Oficing General de Recursos

weaew gmplpospeny qob,pe Link vacanies pliblicas “il ] . H”Im“‘l:cﬁﬁ';:ﬂ'“
CONVOCATORIA
Oficing Ceneral da Recursos

Pubicacidn de la convacalona en la PAgina Del 27 de mayo 0F de junia Humanos y Oficin de la
Instibucional v minira gob pe, Link Conwocatoria e Te-gmlugla 5 0@ |
CAS Infiprmacian y Comusmcatones
Prasaniaciaon gl Cumiculum Vitae Documentado ¥ de Oficina de Alencidn al
la Ficha curricular & I8 siguients Direccion; Av El 3 de punis 2016 de 8,30 Cludadang ¥ Gogbian
Salaverry N® B55 Jesis Maria, MESA DE PARTES- am, 4.0 p.m, Diocimentaria -MESA DE
MTPE. 1* Fiso. PARTES
SELECCION
Evaluacidn del Curniculum Viles documaniado v de ja Bl -

y OF da junio 2016 Oficing Genersl de Recursos
Ficha Cumicuiar Humanas
Publicacdn de resuliados dae la ealuadon del Oficing General de Recurscs

Curriculuen vil2e dacumenlaso en s papna

Ef 0 de jureo del 2016

Humanos y Oiicing de la

instfucional wenw mintra.goh.pe Link Comvacatoria Tecnolagias de la |rfoim stion
CAS ¥ Comunicacionas
Enirevisia Ej 02 de junip de 2016 Horar | Oficina General de Aocursos

Lugar: Oficina General de Recursos Humanos, Ay,
Salavamy M° 655 Jesis Maria, B* PIS0

Desde jag 9.00 am. hasta
j&s 5,30 pum,

Huiimanos ¥ Areas solicitandes
de personal,

Publicacita de resultate §nal an la pagina nstituconal
wrere monkra qobpe Link Convecalona CAS

El 10 & junis da 2016

Cilicira General de Reoirsos
Humanos y Oficna de la
Tecnalogia = de la Informacion
y Comunicacianes

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATD

Suscripcidn dal Contrato
Lugar, Oificing Ganersl g2 Racursos Humanos. Av,

Los 5 prmaros dias habiles
desnués de ser publicada

Oficing Ganeral de Recwrsos

Salavary N° 655 Jesus Maria, 7 Piso. 105 resuslados Enales. Humanos
Los § primesos dias hibiles B
Regisira del Conrato despuss da |3 firma de oL G:m:, S
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Oficina General de Recursos Humanos
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo




