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

PROCESO CAS N° 026 -2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

|‘ UN (A) ASISTENTE ADMINISTRATIVO ]

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Confratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo.

2. Justificacion de la necesidad de contratacién.
Es necesaria la contratacion un (01) Asistente Administrativo, que se encargue de las diversas actividades
administrativas de la Oficina de Presupuesto.

3. Dependencia, unidad crganica y/o 4rea solicitante
Oficina de Presupuesto de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos

5. Base legal

a. Decreto Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decrete Suprema N°
065-2011-PCM.

c. Lasdemas disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

i Ty
Con experiencia laboral minima de dos (02) afios, realizando labores
Experiencia administrativas del sector plblico ylo privado.

Trabajo en equipo, proactividad, orientacion al ciudadano y

Competencias: transparencia, relaciones interpersonales, comunicacion efectiva y
trabajo bajo presion.
Formacion Académica | Egresada o Licenciada de la Carrera Técnica de Administracion .

Conocimientos para el Puesto o Cargo | Conocimiento en el manejo de Sisterna de Tramite Documentario
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PERU Ministerio de Trabajo y Oficina General de
Promocion del Empleo Recursos Humanos

= | Evalugcion curricular

Etapas de Seleccion L] Evaluacion Técnica

= |Entrevista Personal

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)
d)

9

Recepcionar, revisar, organizar y distribuir las solicitudes de la certificacion presupuestarias que solicitan
las Unidades Qrganicas a la Oficina de Presupuesto de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
de la Unidad Ejecutora 001 Oficina General de Administracion.

Registro, framite y conclusion de documentos, mediante el Sistema de Tramite Documentario.
Emitir reportes diarios de documentos asignados y hacer seguimiento de los documentos asignados a los
Especialistas de la Oficina de Presupuesto.

Mantener ordenado el acervo documentario de las certificaciones presupuestarias de la Oficina de
Presupuesto.

Seguimiento de las propuestas de notas de modificacion presupuestarias que remiten las Unidades
Organicas de la UE 001, asi como de las UE 002, UE 005 y UE 006 del Pliego 012 Ministerio de Trabajo
y Promocion del Empleo a la Oficina de Presupuesto.

Seguimiento de las notas de modificacion presupuestarias aprobadas en el SIAF de las Unidades
Ejecutoras del Pliego 012 Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

Apoyo en otras funciones que le asigne el Jefe de la Cficina de Presupuesto de la OGPP.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ

Lugar de Prestaclén de Serviclo | Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo
Duracién de Contrato | Inicig: Al dia siguiente de la firma de contrato.
| Término: Tres meses,
Remuneracion Mensual $/. 2,500.00 (Dos mil quinienios y/00 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
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Ministerio de Trabajo y

Oficina General de

Promocion del Empleo

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

Recursos Humanos

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Em“;'lfm del procass en el Servicio Nacinal del Del 20 de febraro al 11 08 | Oficina General de Recursos
: marze H16 Humismnios y Direccion del

w eplecspen). qob pe Link vacantes pablicas

Servicio Macional del Empleg

| CONVOCATORIA

Publicacitn da la comacatona an la Pagna

| Instituckonal v, minirg.gob.pe, Link Convacataria
| CAS

|

Dal 14 &l 18 de marzo 216

Oficima General de Recurses
Humanos y Oficing de |a
Teonolagia s dala

Infarmacian y Comuricadanas

| Presentacitn dal Curricubum Vilae Decumeantade yde

| la Ficha cumicular a |a siguienta Direcclon: A
Salawany W E55 Jesus Maria, MESA DE PARTES-
MTRE, 17 Pisa,

21 da marzo 2096de 8.30
am, hasta 4.0 pm.

Oficina de Alencién al
Ciudedann y Gestidn
Dacumentarsa -MESA DE
PARTES

| SELECCION

Evahmcion del Cumriculum Vitae documeantado y de la
Ficha Curmiculas

Ded 22 5l 23 de marzo 2016

bt

Oficna Ganeral da Recursos
Humanos

Pubdicaciin de resultados da la aveluacion del
Curmficulum vitae documentado en la pagina
instifudoral wve,minira,gob.pa Link Convocatoria
CAS

El 28 de marzo del 2016

Oficing Ganeral de Recursas
Humanos y Oficina dela
Tacholopias de la nformacian
y Comunicaciones

Erdresisia
Lugar: Oficing Ganersl de Recurses Humanas, Ay,
Salavary N 855 Jasis Maria, 8° PISO

El 29 ge marzo de 2016
Hora: Dasce s 9.00 am,
heasta lag 5.30 pon.

Oficina Genersl da Recurses

Humanes v areas salicitanbaes
de parsonal.

Pullicacitn de resultada firal en la pagna institucional
wiway minka gob oa Link Convocatoria CAS

R —

El 20 de marzn oe 2016

Oficina Gereral de Recursos
Humanes y Sficina de s
| Tecnaologia s de la Informacion
¥ Comurscacionss

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

| Suscripcion dal Cortrate
Lugar: Cficing General da Recurses Humanss, Ay,
| Salavamy M €55 Jasis Maria, T Plso.

Los 5 primarcs dias habdas
despusts de ser pubiicado
los resultados firales,

Cicing General de Recursos
Humargs

Regisine del Canrato

e ———e

Los 5 primerss dias hdblag
después de la frma de
canlrate

Oficing General de Recursos
Humangos

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



