Ministerio de Trabajo y Oficina General de

Promocion del Empleo Recursos Humanos

ESO CAS Nosg - TPE/4.9
CONVOCATORIA PARA LA COMTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

UN(A) (01} AUXILIAR DE ARCHIVO PARA LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUFPUESTO

I. GEMERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los senvicios de 01 Auxilar de Archivo a fin de apoyar en las fabores de fotocopiado, escaneado
da la docurnentaciin) emitida por la Oliecina General de Planeamiento y Presupuesto.

2. Justificacién de la necesidad de contratacidn.
Es necasaria la contratackdn de 01 Auxiliar de Archive con |a finalidad de mantener actualizado y ordenado
&l acerve documentario da la Olicina Genaral de Plansamisnta y Presupuasto.

3. Dependencia, unided organica yo drea solicitants
Oficina General de Plansamiento y Presupusasto

4, Dependencia encargada de realizar el proceso de conlratacién
Oficing General de Recursos Humanos

5. Base lagal
a. Decreto Legislativa N° 1057, qua regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Sarvicios,
t. Aeglaments del Decrsto Legislative MN° 1057 que regula el Régimen Especidl de Confratacidn
Administrativa de Servicios, Decreto Suprama N°075-2008-PCM, modificado por Decrato Supreme
M® 065-2011-PCM.
c. Las demds disposiciones gue regulen &l Gontralo Administrative de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO — ==
THEL ISITLE :. oE i T v L ¥ DETALE .']' - g

Expariencia Labaral minene de Un (1) aAo an of Ecator PUbios 1o F

| i cion Acodémicn
e - Esludios secundarkes concluldos
Curscs J Estudios de Especizfizaciin
Carsn da Computacién & informatica
Se considera:

= Cursc de espacislizackin & 24 horas
- Diplomada = 50 haras
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Ministerio de Trabajo y

Promocion del Empleo

Oficina General de
Recursos Humanos

Conocimientos para el Puesio o Cargo | —  Manejo da equipe habilual de oficina como fotacepiadors y scannar

Considarar ks conocimlentos lécnicos

requeridns  para  dasompefiar @l puesio

solicitads. Puede raquerirse acreditacidn dae

cursos < da 24 horas.

Compelenciss: Trabajo an equipo, Proactividad, Relaciones interparsonalas, Comircacidn
afactiva, Iniciativa, Crealividad, Predencia, Crientacion al sanicio y Trabajo
bajo presitn

Elapas de Seleccien & Evahacion cumicular
O] Evaheazidn Técnica
m Emirevista Personal

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGO
Principales funciones a desarrallar:

a) Apoyar en al fotocopiado y digitalizacicn de la documentacién y/o expedientes que despacha
la Ofigina General de Planeamiento y Presupuesto y sus Direcciones,

b) Foliar la documentacién emitida por la Cficina General de Planeamiento y Presupuesto y los
sustentos correspandientes

€} Ayudar an la clasificacidn, ordenamiento y archivamiento de los documentos ywo expedientes
amitidos y recibidos por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

d) Elaboraclén, mantenimients y actualizacion del archivo de la Oficina General de

Planeamiento y Presupuesio.
@) Otras funciones afines al puesto yo solicitud del Jefe de la Oficina General de Planaamignto
y Prasupuesio
. ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion de Servicio

" Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

Duracion de Contrate

inicio: Al dia siguients de la lima de conirato.

Término: 2 meses

Romuneracidén Mensual

5/ 1,900.00 (Un mil novecienios y 00100 Soles).

Inchuyen los monlos y aliiaciones de ley, asl como loda deduccidn
aplicable al rabajador.

Manenmiento ¥ FreSupuestio
r o ¥ Promosicn del Empien

I, misiun G &

VB APROSALIOM 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

ETAPAS DEL PROCESD

CRONOGRAMA

AREA RESPOMSABLE

Publicacion del proceso én & Servicio Macional ded
Emalec:
wwnw empleaspen gob.pe Link vacantes potdicas

Died 04 al 17 de mayo del
2018

Oficina General de Recursos
Humanos ¥ Direccidn del
Senicio Macional del Emplen

CONVOCATORIA

Pubilicacitn de |2 cormocaloia en ls Fagina
Inssitucional www. minira gob. b, Link Convocaloria
CAS

Dl 18 al 24 de mayo 2016

Oficing Gengral de Recursos
Humanes y Oficina de la
Tecnologia 5 dala
Irdormacian y Camunitacionss

Prasanlacion dal Curlculum Vikas Documentads y de
la Ficha cumicular ala siguienie Direccadn: Av.
Salaverry N* 655 Jesus Maria, MESA DE PARTES-
MTPE, 1° Fiso.

El 25 de mayo 2016 da 8,30
a.m. fasla 4.3 pum.

Ciicina da Atanciin al
Chudadana y Geslidn
Documentaria -MESA DE
PARTES

SELECCIIN

Evaluacion del Curniculum Vitas decunentade y de lx
Ficha Curnicular

El 26 y 2T da meyo 2016

Oficing Canersl de Recurass
Humanos

Publicacian de resullados da la evaluacdn dal
Cumicuum vitas documeniado an ka pdgina
instifeconal www menira qob pe Link Convocatoria
CAS

El 30 da mayo del 20146

Ohicina General de Recursos
Humangos y Cficing de La
Tecrologias da la Infomacidn
¥ Comunicacones

Enilrevista
Lugar; Oficina Genaral do Recursos Humanos, Ay,
Salaverry N® G55 Jesis Maria, 87 PISD

Bl 31 demaya da 2016
Hora: Desde las 9.00 am.
nasia las 5.30 p.m,

Oficing General de Recursos
Humanos y dreas sobotantes
de persanal.

Publicackin de resutado final en la pdgire Instilucional
wasrs miniraupob.pe Link Convocabaria CAS

El 01 de jumio de 2016

Oficina Genoral de Recursos
Hymanes v Oficna dala
Tecnologla & da la Informacicn

y Comunicationgs
SUSCRIFCIIN ¥ REGISTRO DEL CONTRATD
Suscripoitn dal Contrats Los § prmercs dias hables | oo B
Lugar Oficina General de Recursas Humanos, Ay, despuds da ser publicada Gﬂ::’:,_,' raes

Salaverry W' 855 Jesis Mana, ™ Pisg

les nesubiados finales.

Reqisiro dal Contratn

Los & primeros dias hdbiles
desputs de la firma de
conimalo

Oficina Ceneral de Recursos
Humanos

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



