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

PROCESO CAS N° o021 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN{A) AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL PROCEDIMIENTO DE
ACCESD A LA INFORMACION POBLICA

l. GENERALIDADES
1.

Objeto de la convocatoria

Conlratar los servicios de un{a) Auxiliar Adminisirative para el precedimiento de Acceso
a la Informacion Pablica, con el objeto de revisar y analizar los informes emitidos por
los diferentes érganos o unidades orgénicas del MTPE & fin de gestionar y confrolar en
&l tramite de notificacion correspondients al procedimients que nos ocupa, asl como
organizar, adminisirar y conservar la documentacion generada en el mismo, incluyendo
el inventaric de todo el acervo documentario respectivo

Justificacion de la necesidad de contratacidn

Velar por el estriclo cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica asl como su Reglaments, estando a gue en el afio 2015 se atendieron 4,746
solicitudes,

Dependencia, unidad arganica ylo drea solicitante
Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentana [0ACGD),

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos.

Base Legal

a. Decreto Legislativa N® 1057, gue regula el Régimen Especial de Conftratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057 gue regula &l Régimen Especial da
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
medificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

€. Las demas disposiciones que regulen el Contralo Administrative de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

Requisitos Detalles

Experiencia laboral acreditada mayor a un (01) afic en el

| Experiencia Sector Publico yfo Privado.

Formacion Académica

Egresado universitario en Historia o, Bibliotecologia o,
Archivistica y Gestion Documental.

Cursos | FEsiudios  de
especializacién

Conocimientos para el puesto o

Cursos en Word v Access.

cargo
Trabajo en Equipo, Proactividad, Orentacién por
: Resultados, Orientacion al Ciudadano y Transparencia,
Compatancia Relaciones Interpersonales, Comunicacién Efectiva y
- Trabajo Bajo Presian
MM Evaluacisn Curricular
Etapas de Seleccion \[J Evaluacion Técnica

B Enirevista Persanal
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y10 CARGO

Principales funciones a desarrollar

b.

c.

=

Gestionar la entrega de cartas para su notificacion correspondients  al
procedimiento de Acceso a la Informacion Publica.
Ejecutar el control de la devolucion de los cargos notificados respecto a las
cartas entregadas del procedimiento de Acceso a la Informacion Puablica.
Clasificar y ordenar el acervo documentario correspondiente a los expedientes
de Acceso a la Informacidn Publica.
Realizar el proceso de inventario a todo el acervo documeantario
correspondiente a los expedientes de Acceso ala Informacian Pdblica.
Efectuar el archivo del acervo documentario correspondiente a los expedientes
de Acceso a la Informacién Publica.

Oiras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

' CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

~CONDICIONES DETALLES 1

—+—

Ministerio de Trabajo y Promocion del Emplea

Lugar de Prestacion de Senvicio | nyons ge Atancion al Ciudadano y Gestién Documentaria

Dwracian de Contralo

Tlnicio: Al dia siguiente de Ia firma del conirato.
Duracién: Seis (06) meses.
S/ 2 000.00 (Dos mil y 00/100 Nuevos Sales) i

Remuneracian Mensual Incluyen los mantos y afiliaciones de Ley, asl como tada |

deduccion aplicable al trabajador.

IGITANTE 'E:§ AF‘RDE{}CIGN DE SECRETARIA GENERAL
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Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina General de
Recursos Humanos

ETAFAS DEL PROCESD

CRONDGRAM A

AREA RESPONSABLE

Publicacian ded proceso en el Sericio Nacional del
Emplea
wany B [ B0speny, oo, g Link vacantes pablicas

D=l 18 &l 31 de mayo dal
Fil:)

Oficina Genersl de Recursos
Humanos y Direccidn del
Sarvicio Naclonal del Empleo

CONVOCATORIA

Publicacian dela connacalama & |laPagna
Insdilucional wminira gob.pe, Link Convocatorka
CAS

Dwgl 01 al 06 de jurio 2016

Qficina Ganeral de Recursas
Humanos y Dficina de la
Tecnologla s dela
Informiatitn y Comnicaciones

Fresentacion del Curicd um Vise Documeniado yda
Ia Ficha cumicular a la siguiente Dimcsidn Aw
Salaverry W 858 Jesis Maria, MESA DE PARTES-
MTPE, 1™ Fisg,

El 08 da jures 2018 de 830
aum, hasta 4 30 pm

Oficina da Alencidn al
Ciudadang y Gestién
Documantaria -MESA DE
PARTES

SELECCION

Evaluacidn el Cumculum Vitaedocumentado yde la
{Fizha Cumicular

E1 08 e junio 2016

Dificina General de Recursos
Humanos

Publicacian de resultade s dela e vauaciin dal
Curriculum vitae documeniado e la pigina

El 10 de junio del 2016

Oficing General de Recursos
Humanos y Oficina da la

insftucional wie Minire 0ok pe Link Convoaaionia Tecrologias de la Infgrmacian
CAS y Comunicaciones
Entrevista El 13 de junio de 2016 Hora: | Ofcina General de Recursos

Lugar: Oficina Ganersl de Recursos Humans, A

Desde |25 9 00 a.m. hasta

Humangs y dreas solicianies

Salaverry W 655 Jesus Mara, & P50 255 M pm. i perganal,

Oficing Genaral da Racursos
Publicacidn de resutado lral en la pégine I iucdonal - Humanos y Ofcing de la
woerw mintra,oob pe Link Convocatoria CAS El 14 e junio de 2098 | rornngia s de b informacidn

y Comunicacionss

EUSCRIPCION ¥ REGISETRO DEL COMTRATD
Sustripcion del Conlralo Los 5 prméenos diss habdes Acina
jLugar OMicina Ganersl de fecursos Humanos, A despleés da 5er publcado o Gﬂwm dasﬂamus

Salawerry W' 855 Jasus Maria, T° Fisa

los resullados finales,

Reglsiro dal Conlrato

Los 5 premeros dias habias
despuds dea la firma de
conbraky

Ohcing General de Recowsos
Humanos

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




