“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

BASES
PROCESO CAS N° 013-2018-DP

GENERALIDADES

1.

Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de un “Apoyo Administrativo™
Cantidad: |
Uno (01)

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Oficina de Recursos Humanos

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Area de Desarrollo Personal y Capacitacion de la Oficina de Recursos Humanos del
Despacho Presidencial.

Base Legal:
. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios.

. Decreto Supremo N°® 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,

modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del

Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del

Procedimiento Administrativo General.

. Directiva N° 005-2018-DP/SSG, Procesos de Seleccién para la contratacién de servidores

civiles en el Despacho Presidencial, aprobada por Resolucion N° 025-2018-DP/SSG.
Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.

-. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucion

de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0312-2017-SERVIR/PE.

Resclucion de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR-PE.
Reselucion de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-SERVIR/PE.

. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

El Contratado prestara servicios de “Apoyo Administrativo”

v

v

% &

Mantener actualizada la agenda del Director, la misma que servira como herramienta béasica

para planificar la Oficina.

Preparar la documentacion e informacion requerida en caso de entrevistas, presentaciones o

reuniones cuando lo solicite el Director.

Proyectar lo documentos de respuesta como cartas, oficios y otros que no requieran
conocimientos técnicos o especializados.

Apoyar y asistir al personal en las gestiones administrativas y actividades propias de la Oficina.

Mantener actualizado el archivo de documentacién fisico e informéatico a fin de proteger y
cautelar el acervo documentario de fa Oficina.

Informes: AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL DESPACHO

PRESIDENCIAL
Jirén La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N2 4780 - 4781




“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

v Llevar el registro de control de correspondencia de ingreso y salida, asi como tener el control
de los cargos. Efectuar el seguimiento de la correspondencia informando los resultados
obtenidos.

Realizar llamadas telefénicas por encargo del Director, atender encargos telefénicos, visitas y
absolver consultas de acuerdo a instrucciones del Director.

Supervisar el mantenimiento de la Oficina y el buen estado de las instalaciones de fa Oficina.
Controlar y supervisar el buen uso de los dtiles de oficina. )

Elaborar los formularios y otros tales como Oficio, Memorandos, Pedidos, Ordenes de Trabajo
Pecosas, FUT, cuadro de necesidades y ofros requeridos por la Oficina.

Ofras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas.

b S U N N

lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

'CONDICIONES DETALLE

Area o dependencia en la que va a

prestar el servicio Oficina de Recursos Humanos

Duracion del Contrato Tres meses

S/ 4,500.00 (Cuatro mil quinientos con 00/100
Remuneracion mensual Soles).Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

Oftras condiciones esenciales Jornada semanal maxima de 48 horas.

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

ETAPAS DEL PROCESO b CRONOGRAMA - RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 25/06/2018 Subsenfetaria
General
5 Publicacion del proceso en el Servicio Nacional Del 28/06/2018 al er;lsptf;ﬁ;i;lc’}':rg:ﬁuo
del Empleo — MTPE 12/07/2018 Empleo
CONVOCATORIA
Publicacién de la Convocatoria en la pagina Oficina de Recursos
web del Despacho Presidencial Del 13/07/2018 al Humanos / Oficina de
3 | www.presidencia.gob:pe y en un lugar-visible y 19/07/2018 Atencion-al
de acceso publico en las instalaciones de la Ciudadano y Gestién
Entidad Documentaria

informes: AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL DESPACHO
PRESIDENCIAL
Jirén La Unidén N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N2 4780 - 4781
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“Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

Postulacion Online a través del link:
4 | hitps://convocatorias. presidencia.qob.pe/srh/a 20/07/2018 Oficina de Recursos
ction/_Ip/form?Pid=1441 Humanos
A . . Del 23/07/2018 al Oficina de Recursos
5 | Evaluacién de postulaciones Online 24/07/2018 Hhimange
| 6 Publicacién de Resultados de la Evaluacion de 25/07/2018 Oficina de Recursos
} postulaciones Online Humanos
| Presentacion de Hoja de Vida documentada en
sobre cerrado, en mesa de partes del v o
7 Despacho Presidencial: Jirén De la Unién N° 26/07/2018 %iISér;a(jgﬁoAtegzz?oil
258, Cercado de Lima (Al costado del Edificio e
{ Palacio). En horario de: 08:30 am hasta 04:30
pm
SELECCION
- : ; Del 30/07/2018 al G
8 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 31/07/2018 Comité Evaluador
Publicacion de los Resultados de evaluacion de Oficina de Recursos
Hoja de Vida en la pagina web del Despacho Humanos / Oficina de
9 | Presidencial www.presidencia.gob.pe y en un 01/08/2018 Atencion al
lugar visible y de acceso publico en las Ciudadano y Gestién
instalaciones de la Entidad. Documentaria
Prueba de conocimientos
10 | Lugar: Jirén de la Unién N° 264, Cercado de Delog%%%%a? 4l Comité Evaluador
Lima (Edificio Palacio — Piso 02).
Publicacion de los Resultados de la Prueba de Oficina de Recursos
Conocimientos en la pagina web del Despacho Humanos / Oficina de
11 | Presidencial www.presidencia.gob.pe y en un 06/08/2018 Atencién al
lugar visible y de acceso publico en las Ciudadano y Gestién
instalaciones de la Entidad. Documentaria
Evaluacion Psicolégica Lugar: Jirén de la Unidn Oficina de Recu‘rsbs
12 | N° 264, Cercado de Lima (Edificio Palacio — 07/08/2018
: Humanos
Piso 02).
Entrevista Personal.
13 ll:iLll{i]-:r:-J’mn De la Unién N°264, Cercado de 08/08/2018 Comité Evaluadar
(Edificio Palacio — Piso 02).

Informes: AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL DESPACHO
PRESIDENCIAL
Jirén La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N2 4780- 4781






















































