“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO N° 002-2017-CAS-CVH

Centro Vacacional Huampani (GVH), requiere cubrir los servicios de un (01) Director de la Oficina de.
.Admmistracidn y Finanzas, un (01) Director de la Oficina de Asesorfa Juridica, un (01) Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos, un (01) Jéfe de la Unidad de Tecnologlas de la Informacién y Comunicaciones,

redlizando el s;gmente proceso de seleccién: croncgrama es el siguiente:

l. GENERALIDADES

1. Obijetivo de la convocatoria:
Contratar, bajo el régimen de. Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo
N° 1057, personat de acuerdo a los puestos vacantes seilalados en la presente.convocatoria;

Oficina de Administracién y Finanzas 01 Director
Oficina de Asesoria Jurldica 01 Director
Unidad de Recursos Humanos. 01 Jefe
Unidad de Tec_no’lo_gila' d_fa I_a_lnfonﬂa’cié‘n y 01 Jefe.
Comunicaciones

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Oficina de Administracién y Finanzas, Oficina de Asesoria Jurldica, Unidad de Recursos
Humanos, Unidad de Tecnologia de la informacién y Comunicaciones.

3. Dependencia encargada de reaiizar el proceso de confratacion
e Unidad de Recursos Humanos.
» Comité para los Procesos C.A.S, 2017

4. Base L'eg_a'i

« Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legistativo N° 1057 y oforga derechos faborales.

» Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios y su reglamento. Decreto Supremo N 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N°.065-2011-PCM.

« Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-3ERVIR-PE

o Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Adriinistrativo Generai.
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s Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especiai del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

o Demas disposiciones que regulen el Contrato Adminisirative de Servicios..

PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

EQUISITOS MINIMOS

Experiencia

- Minimo oche {08) afios de experiencia generaf en &l secior publlco 0
pnvado

- Cuatro (04) afios de experiencia laboral en ef sector plblico

- Tres (03) afios en puestos similares;

Competencias / habilidades

L Iniciativa, pma_cti_\;ridad, trabajo en equipo, respansabilidad, capacidad de
{rabajo bajo presion, trato de todo nivel, buena comunicacidn y liderazgo.

Formacién Académii:_a

. Titulo Universitario en las carreras de Administracidn, Contabilidad,
Economid o afines. Titulado con colegiatura y habilitacién profesional.

Cursos ylo estudios de
lespecializacién {los cursos.no
deben de tener menos de 12 horas
de duracién)

. Biplomado en Gestion .o Administracién Publica, mas de 200 horas.
. Diplomado en Contrataciones en el Sector Ptiblico mas de 100 horas.

Conocimientos para el puesto y/o
Cargo. '

. Conecimiento en.Gestion Publica.
. Conocimignto en Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la
materia..

DIRECTOR DE

LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL

- REQUISITOS MINIMOS

DETALLE -

Experiencia

- Minimo ocha (0B) afos dé experiencia general en el sector publico o
privado,

. Cuatro (04) afios de experiencia laboral en el sector publico

- Tres (03y afios en puestos similares.

Competenciss / habilidades

- Compromiso. y responsabilidad en el cumphmzento de metas y objetivos;
capacidad organlzatwa del frabajo en equipo. y soluciones de probiema,
proactividad, planificacion y organizacién.

Formacién Académica.

- Titulo Universitaria en las carreras de Derechio, Titulado con colegiatura y
habilitacién profesicnal.

‘Cursos. y/o estudios de-
laspecializacion (los cursos no
deben de tener menos de 12 horas'
de duracién)

- Diplomadg y/o Espedializacién en Gestion Pub!lca
- Diplomado y/o especializacion en Contratacionies con €l Estado.
- Diplamado y/o Especializacion en Dereche Administrative.

Coriacimientos para el puesto ylo
cargo.

L: Conocimiento en Dérecho Lahoral.
L Conocimiento en Procesos -Administrative Sancionador.
- C'onoci_rnie’nto ‘sobre normatividad de Arbitraje.

. Conocimiento informatico en Windows y-Office.
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JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS MINIMOS

DETAL

Experiencia

- Minimo ocho {08} afios de experiencia general en el sector publico
privado,

- Tres (03) afios de experiencia labaral en et sector pubilco

- Dos (02) afios en puestos similares.

Cempetencias / habilidades

" Compromise y: responsabilidad en el cumplimiento de metas y objetivos,
capacidad organizativa del trabajo en eqmpo y soluciones de problema,
proactividad, planifi icacion y organizacién, toma de decisiones.

Formacién Académica, grado
lacadémico yfo nivel de estudios

. Tiulo Universitaric en las carrerds de Admlnl_stramon. Economia o afines.
Titulado concolegiatura y habilitacion profesianal.

Gursos ylo estudios de
lespecializacion {los cursos no
deben de tener menos de 12 horas
de duracién)

. Diplomads y/o cutso de Especializacidn en Gestor de Recursos
Humanos en el Sector Publico.

. Diplomado en Sistemas de gestion de entidades Pdbilicas.

L Curso de‘instruimentos de gestion-en el Sector Publico.

L Curso del Sistema Integrado de Administracion Financiera.

Conocimientos para ! puesto y/o
cargo.

- Conocimienta en Derecho Laborai'y Regimenes Laboralés en la
Administracion Publica.

Conocimiento en Procesos Administrativo Sancionador,

JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

_UREQUISITOS MINIMOS -

Experiencia

- Mlmmo ocho {08) afios de experlenc:ia general en el sector pubi:co 1
privado.

L Tres (03) afios de experiencia jaboral en el sector publico

- Dos (02) afios en puestos similares..

Competencias ! habilidades.

- Alto sentido de responsablladad y compromiso, capacidad para {rabajar
hajo presion y alta conviccion para el fogro de metas.

Formacion. Académica

- Titulo Universitario en'la carrera. de Ingemerla de Sistemas e-Informatica.

Cursos yio estudios de-
specializacién (los cursos no
dében de tener menos de 12 horas
de duracién)

L Curso de Redes de.comunicacion.

| Gurso de- Administracion de Redes..

. Gurso de Auditoria informatica,

| Cursos de Arquitectura de Computadaoras.
L Curso-de computacion avanzada.

Conocimientos para ef pueste yfo
cargo.

. Canogimiento en-computacién:avanzada.

| ¢onocimiento solido de Ensamblaje de Computadoras.
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fll.. CARACTERISTICA DE PUESTO Y/O CARGO

El contratado/a prestara servicios, desarroliando fas siguientes:actividades:

DIRECTOR DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

1.

Planear, organizar, ejecutar, conirolar, supervisar, evaluar y optimizar ia administracién financiera,
proporcionar. |a informacion econdmica contable.adecuada y.oportuna para facilitar ta foma de decisicnes,
confiolar el uso abligatorio del Sistema Ihtegrads de Administracién Financiera (SIAF) como el medio oficial
para el registro, procesamiento y generacion de dicha informacion.

Dirigir, desarrollar, implementar, ejecutar, supervisar, controlar, evaluar y.optimizar los procesos de los
sistemas administrativas-de confabilidad, tesoreiia, abastecimiento; gestién de recursos. humanos asi
como sus Tespectivos. sub  sistemas, subprocesos, actividades, hormaﬁVidad y lineamientos de-sus.
respectivos. entes reciares, incluyendo el pago de obligaciones establecidas por mandato legal y/o judicial
en el marco de la legislacion vigente.

Programar, formular'y proponer el Plan Anual de Contrataciones y sus modificatorias. a la Gerencia-
General; efectuar las adguisiciones de bienes, servicios'y obras que:se requieran para ia operatividad y
funcionamiento de Ja entidad, asi como gestionar la ejecucién de dicho plan o su modificacion y, la
suscripsion de los contratos derivados de las mencionadas contrataciones.

Programar, dirigir, supeivisar, controlar y evaluar €l procesa de-incofporacion, distribuciéi, mantenimiento
© baja de los ‘bienes patrimoniales, los inventarios y el Margesi de Bienes de conformidad con la.
normatividad que reguta el Sistema Nacional de Bienes Estatales, disposiciones modificatorias;.
compiementarias, reglamentarias y conexas.

Gestionar y supervisar fa oportuna preparacion de los Estados Financieros, conforme a fa normatividad
del Sistema Adminisirativo_de-Contabilidad.

Celebrar contrates de compra, venta y arreridamiento de’ bienes inmuebles previa aprobacion del
Directorio.

Las demas funciones inherentes a su competencia y- otrds que se le sean asignadas por la normatividad

que regula la materia y/o la Gerencia-General,

. DIRECTOR DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL

11

Prestar asesoramiento juridico-legal a ta Alta Direccitn, Gerencia General y a las diversas unidades

prganicas que integran ia administracion.

. Elaborar y proponer proyectos de normas legales, politicas, normas, directivas, procedimientos y demés

instrumentos juridicos aplicables & la administracion pablica que se requieran, asi come elaborar aquellos

proyectos que le sear solicitados por la Alta Direccion.

. Emitir dictamenes, informes y opiniones de -caracter legal que: le- sean solicitados por las unidades

organicas y organos de la entidad.

. Visar g, en su caso, reformuiar los proyectos de Resofucion, Convenios y Contratos que os organos,

oficinas y las-dependencias sometan.a su consideracion.

. Procesary centralizar la-emision-de las Resoluciones de la Presidencia y Gerencia General.
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B. Supervisar y coordinar }a erganizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos,
velando por la proteccion y custodia del acerve documentario, de acuerdo a la legislacién que regula la
materia.

7. Las demas funciortes inherentes a su naturaleza y otras que le sean asignadas por la Aita Direccion.
JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1. Ejecuiar e implementar las acciones dei Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos,
asi como-.sus_;subsi'si_emas de Planificacion de politicas de recursos humanos, Organizacion del trabajo ¥
su digtribucién, Gestion def empleo, Gestion:del rendimiento, Gestion de la Compensacion, Gestion de-
desarrofio y capacitacion, Gestion de las relaciones humanas y sociales, que o integran, asi como los
procesas, normas y lineamientos .y, otros de similar naturaleza derivados de las ‘disposiciones que
emita SERVIR como ente rector de dicha sistema administrativo.

2. Elaborar, tramitar, gestionar y aprobar {en los casos gue corresponda) en coordinacién de las unidades
organicas u 6rganos: tompetentes, la documentacion e-instrumentos de gestion que se deriven de ios
.subsistemas del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos: Humanos y; de aquéllos que
cofrespondan al Régimen del Servicio Civil y/o de ‘aplicacién ai personai del CVH su etapa de transito
hacia dicho régimen

3. Administrar . ei. presupuestd- as'ign'ado realizando un oporiuno- seguimiento, monitoreo, cortrol y
-evaluacidn de su ejecucion.

4. Desarfoliar otras actividades inherentes a su competencia que e sean asignadas por la normatividad
que regula la materia o encargadas por la Uficina de Administracion y Finanzas.

JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMURNICACIONES

1. Formular el Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacion — PETE, el Plan Estratégico de Gobiemno
Electrénico — PEGE y ! Plan Operativo Informético en armonia.con Ias politicas trazadas en €l Plan
Estratégico Institucional (PEI}, la normatividad gue reguia la materia y.los lineamientos establecidos
por fa Oficina Nacional de Gobiemo Electionico e Informética (ONGEW).

¥ 2. Planear, organizar, dirigir, ejecutary controlar las actividades técnicas de manejo de equipos y
pregramas informaticos de cehformidad con las normas técnicas y legales vigentes del Sistema.
Nacional de Informética.y, desarrollar y mantener fos sistemas y aplicaciones informaticas.

3. Realizar acciones necesarias para mantener actualizado el parque tecnoldgico y el software &

implementar sistemas integrados de informacién, ‘administrar la redy bases.de.'datns de la institucion,
asi-como brindar soporte técnico de hardware y software,
Administrar & implementar el Sistema de Gestién de Seguridad de:la Informacion.

5. Proporcionar la informacién registrada: en los sistemas informéticos, requerida por las unidades
organ'icas,_-en el pracesamiento de datos e informacion, con utilizacion de los medios tecnolégicos.
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6. Organizar, elaborar y mantener actualizado y sistematizado la informaciéon estadistica de gestion,

Huanmpani
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reportes y otros solicitados por las Gerencias y la Alta Direccion en el marco de la normatividad que
regula la materia tanto del Sistema nacional de Estadistica como del Sistema Nacional de Informatica.

7. Realizar ofras actividades, inherentes a su competencia, las que le sean asignadas por la
normatividad que regula la materia y, aquéllas que le sean encomendadas por la Oficina de
Administracién y Finanzas.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

PUESTO

Lugar de prestacion
del Servicio

Duracién del
Contrato

Contraprestacion mensual

Director de la Oficina
de Administracién y
Finanzas

En el Centro
Vacacional Huampani
(Altura de la Carretera
Central km 24.5
Chosica - Lima -
Lurigancho).

Tres (03) meses,
renovable en
funcién a
necesidades
institucionales.

S/. 9,000.00 (nueve mil y 00/100)
soles mensuales, los cuales
incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contrato
bajo esta modalidad.

Director de la Oficina
de Asesoria Legal

En el Centro
Vacacional Huampani
(Altura de la Carretera
Central km 24.5
Chosica - Lima —
Lurigancho).

Tres (03) meses,
renovable en
funcion a
necesidades
institucionales.

S/. 9,000.00 (nueve mil y 00/100)
soles mensuales, los cuales
incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

En el Centro
Vacacional Huampani
(Altura de la Carretera

Tres (03) meses,
renovable en

S/. 7,000.00 (siete mil y 00/100)
soles mensuales, los cuales
incluyen los impuestos y

Jefe de la Unidad de funcion a = :
Central km 24.5 . afiliaciones de Ley, asi como
Recursos Humanos Chosica - Lima = Fnzfﬁsggr?:; . toda deduccion aplicable al
Lurigancho ' contrato bajo esta modalidad.
En el Centro S/. 7,000.00 (siete mil y 00/100)

Jefe de la Unidad de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Vacacional Huampani
(Altura de la Carretera
Central km 24.5
Chosica - Lima -
Lurigancho

Tres (03) meses,
renovable en
funcion a
necesidades
institucionales.

soles mensuales, los cuales
incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad.
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