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

PROCESO CAS N'oss- 2016-MTPE/4.12

COMVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

UN{A} (1) ASISTENTE DE ESCALAFON
|. GENERALIDADES

1. Ohbjeto de la convocatoria
Contratar los servicios de 01 Asistente para la Unidad de Escalafén de la Oficina General da
Recursos Humanos

2. Justificacién de la necesldad de contratachin,

Ez necesaria la conlratacion 01 Asistente de Escalalin que apoye en la recepcidn,
ciasificacidn y organizacidn de los legajos del personal contratado bajo los diferentes
regimenes labarales.

3. Dependencia, unidad orgdnica ylo drea salicitante
Oficina General de Recursos Humanos

4. Dependencia encargada de reallzar el proceso de contratacidn
Oficina General de Recursos Humanos

5. Base legal

d. Decreto Legislative N® 1057, gue regula el Régimen Especial de Coniratacion
Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decrelo Legislative N°® 1057 que regula & Régimen Especial de
Contratacién  Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo N%075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo M® 065-2011-PCM,

f. Las demds disposiciones que regulen el Conlralo Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

| REQU Ili"ﬁ, Z T g m_ 7 : 7

| B ] [ ; e . YL g
Experiancia - Cinco (05) afios de experencia laboral

| = Tres (03) afios de experiencia especifica an archivo

| Fermacién Académica - Egresad_gda fa carvera Archivistica o Administracion,

| Cursos [ Estudios de 1
Especlalizacidn - Office Mivel intermedio |
Se consldera:
- Curso de especializacion = 24
horas v |

- Diplomado = 90 horas
Conocimientos para el Puesto o

- Conlrol de documentos (acreditado)
Considerar  los conocimienios
técnicos requeridos para
desempefar el puesto solicitado,
Puade requerirse acreditacidn  de
cursos = de 24 horas, R e WA
Competenclas: Trabajo en equipo, Proactividad, Orientacion al Ciudadano y
Transparencia, Relaciones interpersonales, Comunicacion
___ efectiva y Trabajo baje presian
= Eyaluscidn curicular
O Evaluacién Técnica
H m | Enfrevista Personal

Etapas de Seleccién
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i, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyo anla elaboracitn del acervo documentario del personal contratado bajo los
diferentas regimenes laborales del MTFE

by Apoyo en el proceso de digilalizacion de informacion, respecio a dalos
personales, asl como consarvar los archivos digitales

¢} Apoyo en la organizacion del acenvo documentario

d) Apoyo en la emision de certificados de trabajo

&) Archivas |as resoluciones Supremas, Ministeriales y Directorales que se envien a
Iz Oficina General d& Recursas Humanos

f} Apoyo en el control posterior de los expedianies da los postulanies ganadores de
los procesos de seleccién CAS; asi como de los procesos 728.

g) Otras actividades relacionadas a las labores de manejo de legajos que e solicite
el Jale da Oficina General de Recursos Humanos

iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion de Servicle | Minislerio de Trabajo y Promoeion del Empleo
" Duracién de Ceontrato Inicio; Al dia siguiente de 12 firma da condralo,
Térming: (3 meses)
Remuneracion Mensual S/, 1,800 (Mil Cchocientos w00 Muevos Soles).
Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asl como loda
deduccidn aplicable al trabajador.

I Garwnil 9o Ancursed
Narrieia 4 Ty Promonien 4 Enpies




P

Ministerio de Trabajo y

Promocion del Empleo

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina General de
Recursos Humanos

ETAPAS DEL PROCESD

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacion del praceso an al Senvicie Nacional del
Emplea:
i ETEISOSDER U900 pa Link vacantes plblicas

Dl 27 de mayo al 06 de
junio del 2116

Cfieina Ganeral de Recursos
Humanos y Diraccian del
Sarvicio MNacional del Emales

CONVOCATORIA

Publicacidn de la comwacatoria en la Pagina
Irsliucional ware mintragob.pe, Link Comvetatoria
CAS

Dl 10 al 16 de jumic 2016

Qficna General de Recursos
Humanes ¥ Oficing da la
Tecnolagia & dela
Informacitn y Comunicacaones

Presaniacion del Curiculem Vilae Documentada y de Oficira de Alencidn al

la Ficha cwricular a la siguiente Direccitne Ay, El 1T dar jurio 2046 de 820 Ciudadana y Gestion
Salaverry M* 655 Jesis Marla, ESA DE PARTES- a.m. hasts .30 pam. Documentaria -MESA DE
MTPE, 1* Piso. PARTES
SELECCION

Evaluacion del Cumiculum Vilae dacumenlats ¥ de 1 .

Fieha Cletieulas £l 20 de junio 2018 Oilicing ﬂ-::mml::;ﬂm
Publicacion de resultados da la evaluacian dal Oficina Genaral de Resursas

Cumiculum vitae decumentado en la pbging
inslilucional e minira osb.0e Link Convocateria
CAS

El 21 de junio del 2016

Humanas y Odicing oe la
Tecnalogias de la Informacion
 ComuUMCICianes

Entravista

Lugar: Qficina Genoral de Recurses Humanas. Av.
Salaverry N 655 Jesds Maria, 8* PISO

El 22 de junio de 2016 Hora:
Desde las .00 am, hasta
Las 5.30 pum.

Cificing Ganeral de Recursas
Humianas y dreas soliclanies
de parsonal.

Pubilcacitn da resulado fnal en la pdgina institucianal
W ITinera ao b e Link Convocatoria CAS

£1 23 da junic da 2016

Oficina Ganeral de Recursos
Humanos v Oficina de la
Tecnologia 5 de la Informacion
y Comunicaciones

SUSCRIPCIGN ¥ REGISTRO DEL COMTRATO

Suscripaidn del Conlralo
Lugar: Oficina General de Retursis Humanas, Ay,
Salavery N* 655 Jesos Maria, 7° Pisa.

Los 5 primencs dias habiles
despuds de gar pullicat
los resultados finales.

Oficina General da Recursos
Humanos

Ruegisiro del Contratg

Los 5 primenss diss habdas
daspués de la fimma de
conilrMo

Oficing General da Recursos
Humanos

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




