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PROCESO CAS N°029-2023-CAS-CVH

01 COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO

|. GENERALIDADES

1.1. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de (01) Coordinador/a Administrativo, bajo el régimen del Decreto Legislativo
N° 1057-CAS, por necesidad transitoria, para la Gerencia de Operaciones del Centro Vacacional
Huampani.

. DEPENDENCIA Y/O UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

Gerencia de Operaciones.

. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

e Unidad de Recursos Humanos.
e Comision de Seleccion.

. BASE LEGAL

e Ley N°28175-Ley Marco del Empleo Publico.

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

o 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.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 314-2017-SERVIR/PE

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

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

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Resolucién 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.

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

e Ley N°31638: Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2023.

¢ Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

A

on
\\\nw/ BICENTENARIO ¢
-:: DEL PERU puw HE\()
/// W 2021- 2024

TN Peru —

/ E



Vﬁ'd z Ministerio de Centro Vacacional
=g Pers

“Ano de la unidad, la paz y el desarrollo”

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Cuatro (04) afios de experiencia general en el sector publico o
privado.

- Dos (02) afios de experiencia como Coordinador Administrativo y/o
puestos con funciones equivalentes en el sector publico o privado.

- Dos (02) afios de experiencia como Coordinador Administrativo y/o
puestos con funciones equivalentes en el sector publico.

Experiencia Laboral

- Conduccién Segura.
- Compromiso.
Competencias - Responsabilidad.

- Trabajo en equipo.

- Comunicacion.

Formacion Académica . , . o . .
rado académico vio nivei - Titulo Profesional en la carrera de Administracidon, Administracién en

g ; y Turismo y Hoteleria, ingenieria o afines.

de estudios

- Curso y/o Diplomado en Gestion Publica

Diplomados, Cursos y/o |- Curso y/o Diplomado en Sistema Integrado de Gestion
Programas de | Administrativa — SIGA.

especializacion: - Curso y/o Diplomado en Contrataciones del Estado.

- Sistemas Administrativos del Sector Publico.

- Redaccion de Documentos y Archivo de Documentos.

- Ofimatica Nivel Intermedio.

- Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Coordinar, gestionar y hacer seguimiento de los requerimientos de Bienes y Servicios de las Sub
Gerencias que integran el Area de Operaciones.

b) Efectuar coordinaciones administrativas con las Oficinas y/o Unidades Orgénicas del CVH.

c) Revisar y elaborar documentos administrativos (memorando, informes, cartas, oficios, entre
otros), necesarios para la gestion de Operaciones.
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d) Coordinar y realizar el seguimiento a la documentaciéon presentada por la Gerencia de
Operaciones.

Supervisar la organizacion del acervo documentario y mantener actualizada la documentacion
de la Gerencia de Operaciones.

Formular y gestionar los pedidos de bienes y servicios, segun necesidad de la Gerencia de
Operaciones.

Elaborar las Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia, segun necesidad de la
Gerencia de Operaciones.

Organizar y Gestionar el registro y seguimiento de las metas fisicas y financieras en el aplicativo
CEPLAN, correspondiente a la Gerencia de Operaciones.

Registrar el Cuadro de Necesidades de la Gerencia de Operaciones.

Coordinar con las sub gerencias de Operaciones la atencion de solicitudes de informacion
requeridas por la Gerencia de Operaciones.

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

IV.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Centro Vacacional Huampani (Altura de la Carretera Central km
Servicio 24.5 Lurigancho-Chosica - Lima).
Modalidad de Trabajo Trabajo Presencial

Hasta el 31.12.2023 sujeto a renovacion en funcion a la
necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

Remuneracion Mensual S/ 5,064.19 (Cinco mil sesenta y cuatro con 19/100 Soles),
incluye los montos y afiliacion de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Vacantes 01

Duracion del Contrato

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Lurigancho-Chosica, 28 de setiembre de 2023
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