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PROCESO CAS N° % -2016

CdNVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
- AUXILIAR ADMINISTRATIVO -

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un auxliar Administrativo.

2. Dependencia, unidad organica y'o drea solicitante
Secretaria General

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficing General de Recursos Humanos

4. Base legal
a. Decrato Legislativo N° 1057, que regula ¢l Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legisiativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Serviclos, Decreto Supramo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N® 065-2011-PCM.
¢. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

Il. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia ‘ Experiencia laboral minima de fres (03) afos en el

plblico ylo privado.
" Formacion Académica « Estudios Secundarios Completos

Cursos / Estudios de Especlalizacion .

Competencias = Trabajo en Equipo, Proactividad, Orientacion por
Resultados, Orientacidn al Ciudadano y Transparencia,
Retaciones Intarpersonales, Comunicacin Efectiva y
“Trabajo Bajo Presion.

Conocimlentos para el Puesto o Cargo « Estudios Basicos de Computacion

* Experencia en manejo de documentos adminisiratives, de
preferencia en drgancs de Alta Direccion.

Etapas de Seleccién v’ Evaluacién Curricular
o Evaluacion Técnica

v’ Entrevista Personal
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Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar:

T S

Apeyo en la Agenda del Secretario Ganeral segin corresponda

Apcyo en el registro y remision de documentos a las diversas unidades orgamcas del Ministerio.
Apaye en la documentacion de expedientes para atencidn y despacho del Secretario General.
Asisti en las reunicnes de trabajo agendados por el Secretario General.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion de Servicio
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Duracién de Contrato

Inicio: Al dia siguiente de la Sma de contrato.
Término: A los seis (06) meses

Remuneracién Mensual

S/, 2,500 (Des mil quinientos con 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi comao loda deduccion
aplicabie M trabajador,
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V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESD

CROMOGRAMA

AREN REIPONIABLE

Publicacitn del proceso en & Sardca Macional del

Ded Z9deenarzal 11 de

Cficing Ganaral de Recssos

| Emplen: :
| wurw ernpleospery gob e Link vacantes pablicas e 2013 it Q'I:_';Fw“‘mgmﬂﬂw
CONVOCATORIA

Publicacitn de la eormacatona e la Pagna
Inshitucional weray mintra.oob pe, Link Convocatoria
CAS

Dl 12 al 18 de Tebrers 2018

Oficira Genaral de Racursos
Humanoes y Oficnade la
Tecrologia s de la
Informacion y Comunicacionas

Pregantacion del Cumculum Vites Documentado vy da
la Ficha curicular a ka sipuienbe Dissccion: A,
Salaverry N 655 Jesis Maria, MESA DE PARTES-
MTFE, 1" Fign.

18 de fabrevo 2018 de B30
a,m. hasia 4,50 pm.

Cficira de Atancion al
Cludadano y Geston
Documentarnia -MESA DE
PARTES

SELECCION

Evaluaciin gal Curicuum Vitae documaniads v da la
Ficha Curricular

El 22 de febrern 2018

Publicaciin de resultados de b evaluacian del
Curmculum vtae documentado en la pging
instibucional www, minira.gob.pe Link Cenvocatoria
CAS

El 23 e fabrarg del 2016

COrlicing Geanaral de Recursong
_Humnaras

Oficina Gararal de Racursos
Humanas y Ofidna de ka
Tecnologles de la Informackin
¥ Comunicasionas

Enlrevizta
Lugar: Oficina Ganaral dé Recursos Bumanos. b,
Salaverry W° G35 Jesis Maria, 5° PIS0

Publiceciin da resultads final &n la pagina institucional
wowedt miniTe ook pa Link Convacalona CAS

El 24 ga febrarc de 2016 |
Hara: Desde las 9.00 a.m.
hasta las 5,30 pm

Humanos y anreas soficitantes

Oficina Genarsl de Recurscs

de perscnal

El 25 de febrero de 2016

Oficing Ceneral de Recursos
Humanos y Oficna da la
Tecnologia s da |a Infarmacian
i COMUnicaciones

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripoitn del Contrass
Lugar: Oficing Garersl g8 Recurscs Humanos, Ay,
Salaverry M G55 Jesls Maria, 77 Piao,

| Lo= B primeros dias habiles

S

caspuas de ser publcado
los resuliados finales,

Cricing Ganaral de Recursos
Hursanas

Regialro dal Contrato

Les 5 primenas diss hdbiles
desguds da s fema ca
cankraln

Olicina Ganaral de Racunsog
Humanos

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



