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“Afo de la Universalizacién de la Salud”

PROCESO CAS N° 034-2020-UE.003/ZAC/MC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN (01) ESPECIALISTA EN LOGISTICA

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista en Logistica para la Sede Lima.

2. Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante
Unidad de Administracion.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Recursos Humanos de la Unidad de Administracion de la ZAC.

4. Base legal

a) Ley N °©29849 que establece la eliminacion progresiva del régimen especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

b) Decreto de Urgencia N° 014-2019, que aprueba el Presupuesto del Sector
Publico para el Afio 2020.

c) Decreto Legislativo N © 1057 que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

d) Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N © 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

Licenciado en Administracion, Economia y/o carreras
afines.
a) Conocimientos técnicos principales:

- Administrar las adquisiciones realizadas de
bienes y servicios de conformidad con la
legislacion vigente; asi como, la
coordinacion del pago oportuno de las
obligaciones derivadas de las mismas.

- Conocimiento sobre temas planificacion y
presupuesto. Manejo de SIGA (Sistema
Integrado de Gestion Administrativa), SIAF
(Sistema Integrado de Administraciéon
Financiera) y SEACE (Sistema Electrénico
de Adquisiciones y Contrataciones del
Estado).

b) Curso y/o programas de especializacién:

- Diplomado en Sistemas Administrativos del
Estado: SIAF, SIGA-MEF Y SEACE 3.0,
curso en Administracion y Gestién Publica
y Contrataciones del Estado.

¢) Conocimiento de ofimética e idiomas:

- Procesador de textos (intermedio), hojas de

célculo (intermedio) y programas de

Formaciéon Académica

Conocimientos
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presentaciones (intermedio).

Experiencia general:
(04) arfios
Experiencia especifica:

a) Experiencia en la funcién y/o materia: 04 afios.

b) Experiencia en el sector publico: 03 afios.

c) Experiencia en el nivel minimo, ya sea en el
sector publico o privado: 03 afios en el nivel
minimo de especialista.

d) Experiencia de (03) afios realizando
contrataciones con el Estado y/o publicas en el
sector publico.

e) Experiencia en abastecer de bienes y servicio
relacionados en Arqueologia (De preferencia).

f) Disponibilidad para viajes a las sedes de
Caral, Aspero y Vichama.

Habilidades de autocontrol, orden, dinamismo vy
cooperacion.

1 Guia Metodologica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicables a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH
Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de
Puesto, aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-P.

Experiencia General

Habilidades y Competencias

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1 Misién del puesto

Brindar servicio profesional especializado en las atenciones de requerimiento
de bienes y servicios de las diferentes areas usuarias, asi como control
respectivo que se cumplan los procesos de acuerdo a Ley y Directivas internas
de la institucion.

3.2 Funciones del puesto

1. Elaboracion de cronograma de pagos para la contratacion y pago Servicios No
Personales.

2. Elaboracion de la programacion de gastos para la adquisicion de bienes y
servicios.

3. Brindar informacién de los gastos realizados de orden de compra y o servicios,
servicios basicos durante el mes culminado, dicha informacion tendra que ser
enviada en forma detallada a la oficina de WEBMASTER para el portal de
transparencia.

4. Recepcion, impresion y compaginado de expedientes de contratacion Servicios
No Personales.

5. Recepcién de expediente para la adquisicién de bienes y/o servicios los cuales
contiene (cotizaciones, cuadros comparativos, requerimiento con las
especificaciones técnicas. Etc.) Dicho expediente es recepcionado siempre y
cuando contenga las firmas de los miembros del comité formado para las
adquisiciones menores a 8 UIT.
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6. Elaboracion y solicitud de modificacibn presupuestaria para realizar la
ejecucion de la programacién de gastos, verificacion de clasificadores de gasto,
metas presupuestales.

7. SIAF: Elaboracion de certificacion, compromiso anual, compromiso mensual,
apoyo en el devengado, manejo del médulo administrativo y presupuestario.

8. SIGA: Registro de pedido, autorizacién de pedido, autorizacion presupuestal,
consolidado del CMN, elaboracién de orden de compra y/o servicios, Interfaces
SIGA - SIAF, anulaciones, rebajas.

9. SEACE: Registro de Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio (Incluye los
literales i, s, t del articulo 3. 3° de la LCE.

10. Solicitud de disponibilidad presupuestal a la Oficina de Planificacion y
Presupuesto mediante la interface que se realiza desde el sistema SIGA —
SIAF, dicha interface tendra que ser evaluada y aprobada por la unidad de
planificacion y presupuesto.

11. Envié de Orden de Compra y/o Servicio al Area de almacén para la recepcion
de los bienes adquiridos.

12. Elaboraciéon de informaciéon para colgar a la plataforma SEACE - OSCE las
ordenes de compra y/o servicio ejecutada el mes anterior (Acceso al Registro
de Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio (Incluye los literales i, s, t del
articulo 3. 3°de la LCE).

13. Compaginado y envi6 de expedientes de contratacion a la unidad de
CONTABILIDAD para el DEVENGADO y unidad de TESORERIA para el GIRO
y/o ABONO A CCI.

14. Compaginado de expedientes de contratacion de servicios béasicos (luz, agua,
teléfono fijo y movil, alquiler de inmueble, servicios de vigilancia, internet) de
las sedes Caral, Aspero, Vichama y Sede Lima, pase a contabilidad y tesoreria.

15. Fotocopiado y escaneado de Expedientes de Contratacion los mismos que son
enviados mediante correo electrénico a la unidad de control previo para su
revision, Mantener el archivo de la unidad Logistica con las Orden de Compray
Orden de Servicio para las consultas y/o verificaciones sobre la entrega de
bienes o la realizacion de los servicios.

16. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la mision del
puesto/area.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestaciéon de Sede Lima
Servicio
Duracién de Contrato Inicio: Al dia siguiente de la firma de contrato.

Término: (02 meses)
Remuneracion Mensual S/ 5,500.00 (Cinco mil quinientos con 00/100 Soles).
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ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacién del proceso en el
Servicio Nacional del Empleo

Del 08/10/2020 al
21/10/2020

Area de Recursos
Humanos y Direccion del
Servicio Nacional del
Empleo

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en

Del 08/10/2020 al

Area de Recursos
Humanos y Tecnologias

Suscripcion y registro del Contrato

después de la
publicacion de
resultados finales.

1 La pagina Web de la ZAC. 21/10/2020 de la Informacién y
Comunicaciones

Postulacién (De 00:00 horas a
2 23:59 horas) El 22/10/2020 al Tramite y Gestion

tramite@zonacaral.gob.pe 23/10/2020 Documentaria -MESA DE

PARTES

SELECCION

Evaluacién Curricular Comité de Procesos de
3 Documentado El26/10/2020 Seleccién

Publicacién de resultados de la Comité de Procesos de
4 | evaluacion curricular en la pagina El 27/10/2020 Seleccién.

web de la ZAC

Entrevista personal (La hora y la

fecha se indicara en la publicacion Comité de Procesos de
5 de los Resultados de la Evaluacion El28/10/2020 Seleccion

Curricular)

Publicacion de resultado final en la Comité de Procesos de
6 pagina web de la ZAC Bl 29/10/2020 Seleccion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Cinco (05) primeros Area de Recursos
dias habiles Humanos
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