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PROCESO CAS N°016-2022-CAS-CVH
01 TECNICO ADMINISTRATIVO

|. GENERALIDADES

1.1. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de (01) Técnico Administrativo para la Unidad de Logistica del Centro Vacacional
Huampani.

. DEPENDENCIA Y/O UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

Unidad de Logistica.
. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Unidad de Recursos Humanos.
Comision de Seleccion.

. BASE LEGAL

Ley N°28175-Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°
1057 y otorga derechos laborales.

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° 314-2017-SERVIR/PE

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR/PE.

Ley N°31131: Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacion en los Regimenes del
Sector Publico.

Opinion Técnica, vinculante de SERVIR: Informe Técnico 000357-2021-SERVIR-GPGSC.

Opinion Técnica, vinculante de SERVIR: Informe Técnico 001479-2022-SERVIR-GPGSC.

Ley N°31365: Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2022.- Disposicion
complementaria final septuagésima tercera.

Demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

Experiencia Laboral

’ Ministerio de Centro Vacacional

“Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

DETALLE

Dos (02) afios de experiencia general en el sector publico o privado.
Minimo un (01) afio de experiencia como Técnico Administrativo y/o
puestos con funciones equivalentes en el sector publico o privado.
Minimo un (01) afio de experiencia como Técnico Administrativo y/o
puestos con funciones equivalentes en el sector publico.

1}| Competencias

Vocacion de servicio,

Orientacion a resultados,

Trabajo en equipo,

Liderazgo,

Articulacion con el entorno politico,
Vision estratégica, y

Capacidad de gestion.

Formacién Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Bachiller o Titulo Universitario en la Carrera de Administracion,
Contabilidad, Economia o afines.

Diplomados, Cursos ylo Programas de
especializacion:

- Curso en Contrataciones del Estado.

Curso en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA

Conocimientos para el puesto ylo cargo

Gestion Puablica.

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Conocimiento del SEACE, SIAF y SIGA. _

Procesador de Textos, Hojas de Célculo y Programas de Presentacion.

Requisitos Adicionales

Certificado por el OSCE
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lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

1. Apoyar alos érganos y/o unidades organicas en la elaboracién de términos de referencia o especificaciones técnicas
para la atencion de sus necesidades.

2. Elaborar los Cuadros Comparativos, para determinar el valor estimado de las adquisiciones, a fin de solicitar la
certificacion de crédito presupuestario.

3. Generar Ordenes de Compras y Servicios menores a 8 UIT, en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa —
SIGA de los diferentes 6rganos y/o unidades organicas del Centro Vacacional Huampani.

4. Compromiso anual y compromiso mediante Interfase SIGA — SIAF.

5. Seguimiento de las Ordenes de Compras y Servicios generados.

6. Ejecutar las compras por CONVENIO MARCO a través del Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado —
SE@CE.

7. Realizar el Tramite de Pago de las Ordenes de Compra y Servicios Generados, hasta su cancelacion.

8. Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

IV.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio | Centro Vacacional Huampani (Altura de la Carretera Central km 24.5
Lurigancho-Chosica - Lima).
Hasta el 31.12.2022. El contrato es por necesidad transitoria, en atencion al

Duracién del Contrato Informe Técnico N°001479-2022-SERVIR-GPGSC, en el marco de la Ley N°
31131, emitido por el ente rector de la gestion de recursos humanos SERVIR.

Remuneracién Mensual S/.3,000.00 (Tres mil y 00/100 soles), los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contrato bajo esta
modalidad.

Vacantes 01

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Lurigancho-Chosica, 24 de Noviembre de 2022
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