PERLY | Ministeric de Trabajo:
{ Promincién did Empleo

Programa Traba/a Pert

-
PROCESO CAS N° :I Ob 2019-TP/DE/UGA-TRABAJA PERU

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A (01) ANALISTA EN EJECUCION
CONTRACTUAL PARA LA COORDINACION FUNCIONAL DE LOGISTICA DEL PROGRAMA TRABAIJA PERU

GENERALIDADES

1. Objeto de la Contratacién

Contratar los servicios de un/a ANALISTA EN EJECUCION CONTRATACTUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SELECCION

3. Justificacién de la necesidad de contratacion

Apoyar en |a gestion de ejecucién contractual, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento asi
como contrataciones menores o iguales a 08 UIT, a fin de contribuir con la conduccidn del sistema de abastecimiento de

la entidad.

2. Dependencia, Unidad Orgénica y/o drea solicitante

COORDINACION FUNCIONAL DE LOGISTICA

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Coordinacion Funcional de Recursos Humanos

5. Base Legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b.

Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de

Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

¢. Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO Y/O REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

DE ESTUDIOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL|

Bachiller de las carreras Profesionales de Administracidn, Contabilidad, Economia,
Derecho, Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Industrial.

CURSO y/o ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Se debe acreditar mediante un certificado, constancia u otro medio probataric,
Los Cursos incluye cualquier modalidad de capacitacién: talleres, semlnarlos,
conferencias, entre otros,

Los programas de especlalizacién y/o Diplomado deben centar can no menos
de 90 horas. i

Programa de Especializacién o Diplomade en Contrataciones del Contrataciones del

Estado .

CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA EL PUESTO
No requiere documentacion sustentatoria.

Conocimiento del Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA y Sistema
Integrado de Administracion Financiera — SIAF.

Conocimientos de Ofimética
No requiere documentacidn sustentatoria.

Nivel Bdsico

EXPERIENCIA GENERAL:
Para aguellos casos donde se requiere formacién técnica o universitaria,
el tiempo de experiencia se contard desde el momento de egreso de la

profesionales. Para lo cual, se deberd presentar la constacia de
egresado, caso contrario se contabilizard a partir de la fecha indicada en
el documento de formacién academica (Diploma de bachiller o Titule
profesional).

formacién correspondiente, lo que incluye también las pricticas!

Tres (03) afios, contados a partir del egreso de la Formacién Académica requerida
para el puesto.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Los documentos a presentar deberdn acreditar fecha de
inicio y fin, y/o tiempo laborado, asi como el cargo, puesto,
funcién y/o servicio desarrollado.

Dos (02) afies en el sector Publico, desempefiando funciones en el sector plblico
relacionadas a la funcidn y/o misicn del puesto (materia) y/o en materia de
Contrataciones del Estado,

Acreditar Certificacién de OSCE Vigente.

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Orientacidn a resultados, Jrabajo en Equipo, Capacidad Anilitica, Planificacién v,

" Organizacién

- EVALUACION CURRICULAR X
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION - EVALUACION TECNICA

- ENTREVISTA PERSONAL X

ANEXO 1 Guia Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicables a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil, aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, de fecha 29 de diciembre del 2017.
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1ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Efectuar el seguimiento y control de los pagos efectuados, saldos presupuestales y plazos de ejecucidn de los contratos
y/u érdenes de compra y servicio asignados.
Realizar el seguimiento y control de las acciones administrativas necesarias para obtener, por parte del drea usuaria, la

conformidad de las prestaciones.
Proyectar los documentos que permitan garantizar el cumplimiento de las obligaciones pactadas en los contratos y/u

é6rdenes de compra y servicio. “

Mantener actualizada la informacién, respecto a fechas de vigencia de los contratos y érdenes de servicio o compra,
seglin corresponda, la ejecucién del gasto general, ejecucion de gasto detallada.

Revisar, armar y trémitar los expedientes de pago, asi como sistematizar la informacién relativa a fin de llevar el control
de los trémites de pago.

Elaborar el cuadro de Liquidacién registrando las penalidades de ser el caso a fin de llevar el control y seguimiento de las

liquidaciones.
2 Integrar los Comités de Seleccion para Ia realizacién de los procedimientos de seleccién de bienes y servicios en la cual
se le designe. .

8 Otras funciones relacionadas que en el mbito de su competencia le sean asignadas por su superior jerdrguico

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
i6
::Evai::i‘::e prestacion del Programa Trabaja Perd (Av. Salaverry 655, piso 7, Ministerio de Trabajo - Jests Maria)
Inicio: Desde la suscripcién del contrato.
Duracién del contrato
Término: 31/12/2019 (Renovable)
s/. 5,500.00 (Cinco mil quinientos y 00/100 soles)

Remuneracién mensual
Incluye los monto y afiliacion de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacidn del proceso en el Servicio Nacional

del Empleo: www.empleosperu.gob.pe Link
vacantes publicas

Del 11 al 24 de octubre
del 2019.

Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos y Direccion
General del Servicio Nacional del
Empleo

CONVOCATORIA

Publicacidon de la convocatoria en la Pagina

Institucional www.trabajaperu.gob.pe, Link
Convocatoria CAS

Del 11 al 24 de octubre
del2019.

Coordinacidon Funcional de
Recursos Humanos

Presentacidn de documentos de los postulantes,
en la siguiente Direccién: Av. Salaverry N° 655
Piso 7. lesis Maria, MESA DE PARTES DEL
PROGRAMA TRABAJA PERU.

25 de octubre del 2019.

Horario: de 8:30 am. a
4:30 p.m.

Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestidon Documentaria -MESA DE
PARTES DEL PROGRAMA TRABAJA

SELECCION

PERU

Evaluacién Curricular (documentacion recibida
y cumplimiento de requisitos minimos).

28 y 29 de octubre del
2019.

Comité de Seleccion

Publicacién de resultados de la Evaluacidn
Curricular en la  pdgina institucional
www.trabajaperu.gob.pe Link Convocatoria
CAS

30 de octubre del 2019.

Comité de Selecciony la
Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos.

Entrevista
Lugar: Avenida Salaverry N° 655 —piso 7 Jesls
Maria.

04 de noviembre del
2019.

Comité de Seleccidn y dreas
solicitantes de personal.

Publicacién de resultado final en la pagina

04 de noviembre del

Comité de Seleccién y la

institucional  www.trabajaperu.gob.pe  Link 2019, Coordinacién Funcional de
Convocatoria CAS Recursos Humanos.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

Lugar: Coordinacion Funcional de Recursos

Humanos de la Unidad Gerencial de Del 05al11de Coordinacién Funcional de

Administracién del Programa Trabaja Perd,
ubicado en Av. Salaverry N° 655 Piso 7 distrito
de Jesus Maria.

noviembre del 2019

Recursos Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias
habiles después de la
firma de contrato

Coordinacién Funcional de
Recursos Humanos
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