Presidencia del Consejo de

Ministros INE = E 1

PROCESO CAS D.U. 034-2021 N° 094-2021

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (A)
ASISTENTE EN LA TRAMITACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS CC1, EN EL
MARCO DEL DECRETO DE URGENCIA N° 034-2021

I GENERALIDADES

1.1 Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (a) (01) Asistente en la Tramitacion de Procedimientos Administrativos para la
Comision de Proteccion al Consumidor N°1, de forma transitoria, en el marco de la Segunda Disposicion
Complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 034-2021.

1.2 Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Comision de Proteccion al Consumidor N°1

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Gerencia de Recursos Humanos.

1.4 Base Legal:

a) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 yotorga derechos laborales.

b) Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la Discriminacion en los Regimenes
Laborales del Sector Publico.

c) Decreto de Urgencia N° 034-2021, Decreto de Urgencia que establece medidas para el otorgamiento
de la “Prestacion Econémica de Proteccidon Social de Emergencia ante la Pandemia del Coronavirus
Covid-19” y del “Subsidio por Incapacidad Temporal para Pacientes Diagnosticados con Covid-19”
(Segunda Disposicion Complementaria Final).

d) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Reglamento y Modificatorias.

e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

f) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

g) Las demés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Egresado(a) universitario(a) de las carreras de Historia o
Bibliotecologia o egresado(a) Técnica Superior de la carrera de
Gestion documentaria, Archivistica, Administracién o afines.

Cursos y/o programas de especializacion )
(Curso no menos a 12 horas de capacitacion y los No Aplica.
programas de especializaciéon no menos de 90
horas)

Conocimientos

Conocimiento de Digitacion, archivo y uso de equipos de oficina.

(No requiere sustentar con documentos) Conocimientos de Ofimatica:

Conocimiento de procesador de textos y hojas de célculo a nivel
bésico.

Experiencia Experiencia General:
Un (1) afio en el sector publico o privado.




Experiencia Especifica:

Un (01) afio de experiencia en funciones afines al puesto
requerido.

Nivel minimo de puesto:

Practicante Profesional

Habilidades o Competencias equipo.

Orientacion a resultados, Vocacion de servicio y trabajo en

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones del puesto:

1. Registrar informacion en el sistema de Cobranza Coactiva — Sistema Integrado Resolutivo (SIRPC)
sobre las multas impuestas por la Comision a fin de proporcionar datos actualizados al area.

2. Registrar las denuncias y apelaciones, elaborar las resoluciones de tramite y cédulas de notificacion
a través del Sistema Integrado Resolutivo (SIRPC) a fin de iniciar el trAmite de los casos presentados
por los consumidores, con lo cual se promueva la reactivacion econémica.

3. Registrar informacion en el sistema de Registro de Infracciones y Sanciones — RIS sobre infracciones
y sanciones dictadas por la Comisién a fin de proporcionar datos actualizados al area.

4. Preparar los expedientes sobre resoluciones finales apeladas, con la finalidad que sean elevados a
la Sala Especializada en Proteccion al Consumidor.

5. Preparar los expedientes sobre resoluciones finales no apeladas con la finalidad de registrar el

6. consentimiento de dichas resoluciones.

7. Mantener actualizado el Sistema Integrado Resolutivo de Protecciéon al Consumidor — SIRPC y
cualquier otro tipo de sistema de gestion interna del area, a fin de verificar el cumplimiento de los
indicadores de gestién establecidos por la Secretaria Técnica.

8. Custodiar los expedientes en tramite y concluidos a fin de tener la informacion disponible para los
asistentes encargados de los diferentes procedimientos.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Indecopi - Sede central.

Duracioén del contrato

Hasta el 31 de diciembre de 2021 como maximo (contratacién transitoria de
acuerdo con el Decreto Urgencia N° 034 — 2021). La modalidad de trabajo
aplicable podra ser: Presencial, Mixta 0 Remoto, conforme lo disponga el jefe/a
del area usaria, durante el Estado de Emergencia Nacional.

Remuneraciéon mensual

S/.2500 (Dos mil quinientos 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccioén aplicable al
contratado bajo esta modalidad.




