ANEXO N°* 1

CONCURSO DE CAS N° 001-2012-0SCE

RELACION DE SERVICIOS A CONVOCAR

N® SERVICIO ORGANO ACTIVIDADES PRINCIPALES PERFIL COMPETENCIAS| MONTO | PLAZO |CANTIDAD
*Recepcion, registro y distribucién de documentos (notificaciones, |sEstudios de Derecho, minimo seis semestres.
judiciales, otros documentos externos y documentos internos). Los estudios se acreditaran mediante
sElaboracion de informe semanal de las diligencias judiciales al certificados y plan de estudios o constancia de
Consejo de Defensa Juridica del Estado. egresado de la Universidad. * M”Em:m
® Etica
Auxiliar para la *Registro, creacidn de legajos internos y distribucién de expedientes| «Experiencia acreditada minima de dos (02) « Trabajo en Equipo
7 Oficina de Oficina de  |administrativos provenientes del Tribunal de Contrataciones y afios en Entidades Publicas o Privadas, en el dreals Habilidad $/.2,500.00 | 06 1
i [ ) . 2,500. meses
Procuraduria del| Procuraduria |Direccién del SEACE. de procuraduria o en areas donde se preste Analitica
0SCE sActualizacién de datos en el cuadro interno de legajos de la Oficina|asesoria juridica. m. mﬂ__:n_c: de
, ) - - roblemas
de la Procuraduria. ¢ Capacitacién en temas juridicos, minimo Compromiso
eIngreso de legajos al Sistema de Causas via web del Consejo de treinta (30) horas lectivas y/o académicas,
Defensa Juridica del Estado. acreditado con constancias y/o certificados
*Otras actividades que sean encargadas por el Procurador Piblico. [donde se indiguen las horas.
*Apoyo en la recepcion, calificacién, observacion, ordenamientoy | Titulo o Egresado de la Escuela Nacional de
diligenciamiento de los documentos presentados ante el Tribunal de|Archiveros o en materias relacionadas con las
. Cantratacianesdsl Estads, labores a realizar: minimo 02 afios.
Técnico en 2 _ s , - eExperiencia na menor de 04 afios en el sector
Tramite . *Apoyo en la supervisién, control y seguimiento de la entrega de los publico y/o privado en las labores referidas ala |s comunicacion
onncwﬂm_ﬂm:o Tribunal de |documentos cursados al Tribunal para su tramitacion. recepcion, registro, clasificacién, ordenamiento |eficiente
2 mmnw e Contrataciones |* Apoyo en |a clasificacién, registro y organizacidn de la y diligenciamiento de la doct ion + Trabajo en equipo| 5/. 3,000.00 | Diciembre 1
Tribunal de delEstado | 45cumentacion en el Sistema de Tramite Documentario del tramitada en el dmbito de competencia de la | Compromiso
Contrataciones Tribunal. unidad organica.
del Estado ; - s 0 Y i _|* Capacitacién minima de 30 horas lectivas de la
Apoyo en la atencién de las consultas administrativa de los usuarios Ley de Contrataciones del Estadoy su
del Tribunal, por via telefénica, mail o fax. Reglamento.
»Otras actividades que le asigne |a Secretaria del Tribunal. * Conocimientos de Ofimatica.
 Revisar y evaluar los expedientes asignados. +Bachiller Universitario en Derecho.
*Elaborar y coordinar los proyectos de decretos de los expedientes | Cursos de Capacitacidn en Derecho
asignados. Administrativo y Contrataciones Publicas,
*Registrar, actualizar, hacer seguimiento y controlar la base de e it
e A ST
i datos del Sistema de Secretaria del Tribunal relacionado conla [0 ¢ o0 [1Oras fectivas * Comunicacion
Legales para la - tramitacion de los expedientes administrativos, * Experiencia no menor de 02 afios en labores m*_em_.:w _
Secretariadel | "PU"3 %€ |o Atonder las consultas teléfonicas y personales que formulen los | relacionadas con TRibunales Administrativos o |* Trabajo enequipo |
3 i Contrataciones i 7 ; i ; * Compromiso S/. 3,500.00 | Diciembre i)
| ._.q“_E:m_. de del Estatlo adminsitrados sobre el estado situacional de los expedientes labores realizadas en instituciones publicas o » Trabajo bajo
ontrataciones i i i ’ :
i Eas tramitados antes el Tribunal de Contrataciones del Estado. privadas vinculadas con la normativoa de presion

* Apoyo en la programacion de Audiencias Publicas y asistencia en
el desarrollo de las mismas.

¢Elaboracion de Informes que el Presidente del Tribunal y la
Secretaria del Tribunal soliciten.

#Otras actividades que le asigne la Secretaria del Tribunal.

contrataciones publicas, relacionadas al estudio,
andlisis y evaluacion de expedientes

administratives.

«Conocimi ) de Informatica a nivel usuario.




N°® SERVICIO ORGANO ACTIVIDADES PRINCIPALES PERFIL COMPETENCIAS| MONTO | PLAZO |[CANTIDAD
* Apoyo en la sistematizacion de documentos recibidos en la # Titulo o Egresado en Secretariado Ejecutiva
Secretaria del Tribunal.
; " expedido por Instituto de Educacidn Superior,
* Apoyo en la elaboracién de cédulas de notificacidn de los i P B
Técnicos en expedientes en tramite ante el Tribunal. minimo 06 meses, « Comunicacion
| * Apoyo en la atencidn de las lecturas que realizan los administradog . i
Secretariado ROy ‘ = at « Experiencia minima de 02 alos en el sector | eficiente
parala Tribunal de |de los expedientes en tramite ante el Tribunal. » Trabajo en equipo
4 | Secretaria del |Contrataciones|* Apoyo en el seguimiento de documentos relacionados con las publico y/o privado, realizando funciones como [ Compromiso 5/.3,000.00 | 06 meses 3
Tribunal de del Estado  [labores de la Secretaria del Tribunal. i * Trabajo bajo
: secretaria.
Contrataciones *Apoyo en la redaccion de documentos relacionados con las labores| presion
del Estado de la Secretaria de Tribunal, » Conocimientos de la Ley de Contrataciones del
= Apoyo en la publicacion de las resoluciones, acuerdos y decretos
- - Estado.
que emite el Tribunal en el SEACE.
= Otras que sean asignadas por la Secretaria del Tribunal. * Conocimientos de Ofimatica.
* Supervisar el cumplimiento del manual de identidad gréafica del  |» Egresado en Disefio Publicitario.
OSCE. . i 4
; , s  Capacitacién en Disefio Gréfico en PCy
e, Elaborar material informativo de acuerdo al publico objetivo. » Trabajo en Equipo
& .ﬂwnﬂ__d_nc Unidad de  |*® Supervisar los disefios de las distintas direcciones y emitir opinién |elaboracién de paginas web. » Trabajo bajo
isefiador para R 7
P técnica.
5 la Unidad de jeneae . ! ne : * Experiencia no menor de 03 afios realizando PLEON : S/. 3,000.00 | Diciembre 1
Prerss & Imagan Imagen ¢ Confeccionar materiales de publicidad necesarios en base a los * Puntualidad,
Institucional | 'Mstitucional llineamientos generales. actividades relacionadas con disefio grafico en |creatividad e
» Coordinar los materiales de disefio. gk e iniciativa
entidades publicas o privadas.
« Otras gue sean asignadas por la Unidad de Prensa e Imagen # P
Institucional. = Conocimiento de Ofimdtica.
* Recepcidn, registro y despacho de la documentacidn que remite | Titulo de Instituto de Educacién Superior en
cada unidad organica del OSCE, a través del sistema de mensajeria.
Administracion, Contabilidad o afines, minima 01
= Recibir, registrar y entregar los documentos de cargo, a la unidad
organica correspondiente. afio.
Seni * Seguimiento a la prestacidn del servicio de mensajeria, a fin que se| * Compromiso
”_.mn:“_nc.nwﬂzm“ " o _ ¢ Experiencia no menor de 03 afios en labores  |e Etica
area de . i i i :
Sl o Unidad de cumpla conforme a lo establecido en el contrato « Orlentacion: de
@\ 6 e Atencidn al | Emitir reportes de la informacién registrada en el sistema de del cargo o afines, de las cuales minimo 02 afios |Servicio al Cliente 5/.3,000.00 | 06 meses 1
et Usuario mensajeria; - " . mmuuoa,..u_wc___n_ma
p U ; en atencién al publico. = Proactividad
suare » Absolver las consultas telefénicas de usuario, sobre la + Trabajo en Egiiipo
ﬁ » documentacidn presentada. * Conocimiento de la normativa en materia de
S w
P.v%ﬂu\ = \lelar por la seguridad y conservacién de la documentacidn que
contrataciones del Estado.
maneja. s Otras que sean
asignadas por la Unidad de Atencidn al Usuario. ¢ Conocimiento en herramientas de ofimtica.
* Orientacidn y absolucion de consultas sobre los distintos * Bachiller Universitario de las carreras de
procedimientos que se realizan ante el RNP. Derecho, Administracién, contabilidad o afines.
¢ Experiencia minima de 02 afios en entidades
* Orientacion y absolucion de consultas de los distintos tramites que| publicas y/o privadas, de los cuales 06 meses « Compromiso
Asiskerte ara la ) se realizan ante el OSCE. debe ser en atencién al publico. * mﬁ__.nm .
Unidad de c:_n_ma a8 _ _ _ » Conocimientos bésicos de la Ley de * Orientacion de
7 -y Atencion al | e Integracion y/o asesoramiento a los Comités Especiales que se _ Servicio al Cliente | 5/. 3,500.00 | 06 meses 5
Atencidn al : Contrataciones del Estado, minimo 30 horas o
Usuario Usuario i ducir | e » Responsabilidad
constituyen en el OSCE para conducir los procesos de seleccién que ||ectivas. « Proactividad
se convoquen. » Conocimiento en calidad de atencidn al ¢ Trabajo en Equipo
publico, minimo de 12 horas lectivas.
i J I s NF
» Otras actividades que sean asignadas por la Undidad de Atencion « Conocimiento del Manejo de Herramientos de
al Usuario. Ofimética.




N° SERVICIO ORGANO ACTIVIDADES PRINCIPALES PERFIL COMPETENCIAS| MONTO | PLAZO |CANTIDAD
« Apoyo en administrar, organizar y procesar la documentacion que | Licenciado en Administracion, Ingenieria
ingresa al 05Ce, a través de las Oficinas Zonales. e .
Industrial, Ciencias Sociales y/o carreras afines.
= Apoyar en el levantamiento de informacidn para la
Profesional para ’ implementacién de los proyectos en las Oficinas Zonales. * Experienia laboral minima de 03 afios B
la Unidad de Unidad de =i * Colaboracion
blsinins Coordinacign |® APoyar en la gestién administrativa y abastecimiento de las entidades publicas y/o privadas. « Orientaciénide
8 At lsiativa Administrativa |Oficinas Zonales. ° Calidad S/. 4,500,00 | Diciembre 1
de Oficinas de Oficinas  {sypervisar y Controlar los gastos operativos de las Oficinas Zonales. |* Ganoxlmienta de s ngrma de contrataciones’ |a Gtica
Zonales : e : : ¢ Dinamismo
Zonales = Apoyo en la atenci6n de consultas y requerimientos de las Oficinas| del Estado, minimo 150 horas lectivas.
Zonales. o Otras que sean
. : s - 4 ) * Conocimiento en el manejo del SEACE.
asignadas por la Unidad de Coordinacién Administrativa de Oficinas
Zonales. * Manejo de herramientas de ofimatica,
o Transferencia de expedientes de la Direccién al Archivo Periférico. | Bachiller en Historia y/o egresado de la Escuela
o Analizar, identificar las series documentales. Naclonal de Arckiveres:
» Clasificar los expedientes de la Direccidn.
* Registro y armado de expedientes que ingresan al Archivo * Experiencia minima de 01 afio en activiadades
bqw__:,__mq.ﬂ umg_.m_ la Periférico. * archivisticas. . M:S bilidad
:mnn__ nicel Direccién del |Ordenar y folear los expedientes de la Direccidn en forma S i ’ % m_muozm.,w\ L "
9 Registro Ao « Conocimientos en archivo y gestion * Orientacidn de $/.3,000.00 | Diciembre 1
i RNP cronologica. e L i
Macional de d Servicio al cliente
Proveedores Signar las unidades de conservacion para facilitar la localizacion de [documental. « Trabajo en Equipo
documentos, « Conocimiento de la Ley de Contrataciones del
* Garantizar la conservacién del acervo documentario. = " -
+ Otras gue sean asignadas por la Direccidn del RNP, Estado minima 80 horas lectivas.
» El servicio se prestard en el archivo periférico. » Acreditar conocimiento de ofimatica.
» Actualizacion de la informacion de récord de obras mensaul, e Estudios Culimandos de Computacién,
I It j 4
presentado por los consultores y ejecutores de obras tichica minimo oL sha:
+ Verificacidn sobre la declaracion de los contratos, valorizaciones y
secuencias de las obras y consultoria de obras declaradas al RNP por|* Experiencia de 02 afios en organismos o
Técnico para la 1 -
SiEas nw_ T los consultores y ejecutores de obras. publicos, en dreas relacionadas a procesos * Responsabilidad
10 : * Monitoreo del mddulo web del portal del OSCE sobre la * Orientacién de S/. 3,000.00 | Diciembre 1
Informacion RNP : ; registrales « Conocimiento |Servicio al cliente
Registral informacién de récord de obras. ; i
e Trabajo en Equipo
 Seguimiento del funcionamiento del sistema de récord de obras v |de |a Ley de Contrataciones del Estado, minimo ) il
generacion de estadisticas sobre declaracién de record de obras.
: i T 100 horas lectivas. o
» Otros que sean asignados por la Subdireccidn de Informacion
Registral. Conocimientos de Ofimatica.
= Registro en el Sistema del RNP de los procedimientos aprobados | Titulo de Instituto de Educacidn Superior en
de aumento de capacidad maxima de contratacion, ampliacion de  |Computacion, informatica o administracion,
especialidad y subcontratos. minima 06 meses.
* Ingreso de informacion y derivacién de la documentacion que  Experiencia no menor de 02 afios en wEtica
Mmhn__na u_u,qmﬁ_um P recibe la Subdireccidn. actividades relacionadas a procedimientos « Responsabilidad
e ’ , ; :
i Mu%ﬂmﬂﬂwm I _”_“_ﬂ.: Bl Absolucidn de consultas de los administrados relacionados al registrales y/o contrataciones del Estado. * Orientacidn de 5/, 3,000.00 | Diciembre 1
Registrales ingreso de la documentacién, segun la necesidad (orientacion « Capacitacion en temas relacionados con la Servicio al cliente

presencial, call center u Oficinas Zonales).
» Mantener acutalidad la base de datos del sistema del RNP, en
relacién al ingreso de la documentacion que recibe la Subdireccidn.

= Otras que sean asignadas por la Subdireccidn.

normativa en materia de contrataciones del
Estado, minimo 50 horas.
= Dominio avanzado de entorno windows y

« Trabajo en Equipo

microsoft office.




\

N® SERVICIO ORGANO ACTIVIDADES PRINCIPALES PERFIL COMPETENCIAS| MONTO | PLAZO |CANTIDAD
* Analizar, evaluar y efectuar el seguimiento de los recursos de ¢ Bachiller Universitario en Derecho,
reconsideracion que se tramitan en la Subdireccidn. + Experiencia no menor de 02 afios en
eElaborar proyectos de informes y resoluciones de reconsideracidn |procedimientos administrativos y/o
que se tramiten en la Subdireccion. *Apoyo en la contrataciones del Estado, de los cuales 01 afio
ol laboracién d ded destinados a | debera ferido a la elaboracidn d Hiox
barsla — elaboracién de proyectos de documentos destinados a la ebera encontrarse referido a la elaboracion de || Responsabilidad
12 | Subdireccién de RNP notificacion de resoluciones. documentos de interpretacién normativa. * Orientacion de S/. 3,500.00 | Diciembre 1
e goiones = Apoyo en el registro de informacion en los sistemas informaticos | Capacitacién especializada en derecho “ervitind Gleht
Registrales * Trabajo en Equipo
que se manejan en el RNP, administrativo y/o contrataciones del Estado y/o
* Brindar asesoria en la calificacidn de expedientes administrativos | Gestion piblica, minimo 150 horas lectivas.
relacionados con la cancelacion y variacién del plantel técnico. * Manejo de entorno windows y microsoft
® Otras gue sean asignadas por la Subdireccion office.
» [dentificacion de proyectos del Plan Estratégico Institucional (PEI) |e Titulo Profesional Universitario en Ciencias
2012-2016 T s : g
B s s : Administrativas, Ingenieria Industrial o
* Supervisar o elaborar los estudios de pre inversion, en
coordinacién con las dependencias involucradas, de acuerdo al Economia, colegiado y habilitado.
Sistema Nacional de Inversién Plblica ¢ fudlond iakai :
L]
+ Seguimiento de la ejecucion presupuestal de los proyectos de onestyples deiespecializaclananmetera
inversion publica afin al cargo (Gerencia de Proyectos, Inversién
* Asistencia técnica a las dependencias del OSCE, en la aplicacion de
¥ H 5 a_J_ % 3
las normas del Sistema Nacional de Inversion Pablica. Publica, Presup o), con un
= Apoyo en el control de la ejecucion del gasto minimo 60 horas lectivas.
* Monitarear la recaudacion de ingresos " . ;
: . Trabajo en equipo
) * Elaborar los proyectos de certificacion de crédito presupuestal * Experiencia prafesional no menor de 4 afios en o Criterio técnico
vq_o”muww_o.aa ”ma Oficinade | Otras actividades que le asigne la Jefatura de la Unidad Orgdnica e| sector pablico s Proactivo
a Oficina de ; . Non.
13 ol eat Planeamiento y| e Identificacion de proyectos del Plan Estratégico Institucional (PEl) « Controles de 5/. 4,500.00 | Diciembre 1
QMM“.PMHQO Y] Desarrollo  |2012-2016 * Experiencia profesional no menor de tres (3) |sityacién bajo

* Supervisar o elaborar los estudios de pre inversion, en
coordinacién con las dependencias involucradas, de acuerdo al
Sisterna Nacional de Inversign Pablica

* Seguimiento de la ejecucién presupuestal de los proyectos de
inversidn pablica

= Asistencia técnica a las dependencias del OSCE, en la aplicacién de
las normas del Sistema Nacional de Inversién Plblica.

* Apoyo en el control de la ejecucidn del gasto

* Monitorear la recaudacion de ingresos

¢ Elaborar |os proyectos de certificacion de crédito presupuestal
 Otras actividades que |e asigne la Jefatura de |a Unidad Organica

afios en labores relacionadas a proyectos de
inversién piblica, tales como: formulacién de
estudios de pre inversion, seguimiento de
proyectos, enlace con el presupuesto

* Manejo de software de Windows: MS Word,
M5 Excell a nivel intermedio, MS Power Point,

Project y base de datos.

presién




[
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N° SERVICIO ORGANO ACTIVIDADES PRINCIPALES PERFIL COMPETENCIAS| MONTO | PLAZO [CANTIDAD
* Conduccion y coordinacion del proceso de formulacién del Plan | » Titulo Profesional Universitario en Ciencias
Estratégico Institucional (PEl) 2012-2016, en concordancia con las | Administrativas, Ingenieria Industrial o
lineas n_w mnmas ¥ osmz,wo.u wmq._ma_wm del wmﬂo- . Economia, colegiado y habilitado.
+ Coordinacién con el Ministerio de Economia y Finanzas para la « Con estudios de especializacién en materia
suscripcidn de acuerdos de compromisos, como resultado de la o 1 -
E ; : K afin al cargo (Administracién, Planeamiento
Evaluacion Independiente efectuada al Sistema de Contratacién " 4
b Estratégico, Gestion Piblica, Gerencia de
Publica : 38,
« Coordinacién, sistematizacién y elaboracion del Plan Operativo | Provectos, Inversién Piblica). %
Institucional (POI) anual, comprendiendo la programacion de * Cursos de Analisis Estratégico, Gerencia por
actividades en el marco del Programa Presupuestal con enfoque en |Indicadores y/u otros relacionados a temas de
resultados, alineadas al PEl y segun los recursos presupuestarios pl iento y presupuesto publico (minimo 80
di ibl : » Trabajo en equipo
i .m.a - e : L horas lectivas). * Criterio técnico
Profesional para R il * Supervisién y seguimiento al disefio y avance de los indicadores de |, Experiencia profesional no menor de 6 afios en |, proactivo
la Oficina de : producto, de resultado y de politicas nacionales a cargo de las e L8
14 z Planeamiento y i el sector plblico. * Controles de S/. 6,000.00 | Diciembre 1
Planeamiento y Desarrollo |dependencias del OSCE N ) " A Enbats
Desarrollo = Capacitacion y asistencia técnica permanente a las distintas * Experencia profesionaling merior de n_.._,m:o @ presién !
dependencias del OSCE, en la aplicacidn de procedimientos de afios en labores relacionadas con la funcién de
programacion y/o reprogramacion de las metas contenidas en el planeamiento, tales como: formulacién e
POI, conforme a la metodologia de administracion del presupuesto |implementacion de planes, seguimiento y
desde un enfogque participativo, entre otros levaluacidn, enlace con el presupuesto,
» Evaluacion y ajustes necesarios a los mecanismos y implementacian de programas presupuestarios .
procedimientos aplicados para la formulacidn, monitoreo y + Experiencia en mecanismos de soporte
evaluacidn del POl y Presupuesto del OSCE i 4
. ) g informatico para el Plan y Presupuesto.
* Apoyo en el disefio y desarrollo de un sistema de planeamiento, % i
programacién y seguimiento de metas fisicas y financieras para el * Manejo de software de Windows, MS Word,
OSCE MS Excell a nivel intermedio, MS Power Point,
» Otras actividades que le asigne la Jefatura de la Unidad Organica. |Project y base de datos.
*Brindar asistencia en labores de monitoreo administrativo de los * Eficencia
e : i el *Grado de Asistente de Gerencia, s Capacidad de
servicios que contrate la Oficina de Estudios Econdmicos. i 5 : -
i I ? ik Administracién {duracién de la carrera no menor |sintesis y solucién
Recepcionar, ordenar y conservar la informacién documental, :
o ; s a 01 afio) o Bachiller en Administracion. de problemas.
Técnico para la 5 bases de datos y otros que genera o recibe la Oficina, Gl o
s Oficina de 4 > : *Cursos de capacitacion en MS Excel * Responsabilidad.
Oficina de : *Brindar asistencia en el monitoreo de los proyectos de i o ; T
15 ) Estudios - - 7 *Experiencia no menor a dos (02) afios en + Capacidad de §/. 3,000.00 | Diciembre 1
Cotticion, Econdmicos INEgRcion 4 cargo ua os AIRAT de InCiians, instituciones publicas y/o privadas en funciones |trabajo en equipo
Econdmicos *Coordinar con las diversas oficinas del OSCE, asi como con otras kbt itk il : IR

instituciones, la ejecucion de actividades de investigacién realizada
por la Oficina de Estudios Econémicos. *Otros que le
asigne el Jefe inmediato.

administrativas.
*Conocimientos de la normativa de
contrataciones, no menor a 40 horas.

o Etica.
» Tolerancia a
situaciones de
presion.




N° SERVICIO ORGANO ACTIVIDADES PRINCIPALES PERFIL COMPETENCIAS| MONTO | PLAZO |CANTIDAD)
* Participar en el disefio y formulacicn, asi como en la elaboracion |« Bachiller en Economia, Estadistica, Estadistica
de estudios sociales y econdmicos, relacionados con contratacidn
publica e Informatica, Ingenieria Industrial.
* Analizar y evaluar la consistencia de la base de datos del SEACE y i
. - PR T] L]
otra data complementaria que obtiene la Oficina de Estudios e Cursos de capacitacién especializada en mmﬂw_w“”_znm MNE
Wi
Econdmicos, para proponer y/o elaborar estudios relacionados con — . . i ideas. Creatividad
la aplicacion de la normativa de contrataciones. FiaCaldisDiwele Saatisan AR RO | epacided da
* Preparar las consultas, formularios y otros aplicativos necesarios, andlisis y sintesis
i L = 2 modelamiento d T .
Especialista para para que los especialistas de la Oficina de Estudios Econémicos otslamiento:diehase:ds datosoprogramacionty Razgnamientn
la Oficina de o,mn_zm_ de puedan explotar las diversas bases de datos, para la elaboracion de crtico
16 " Estudios ) o no menor a 30 horas. « Trabajo en equipo | 5/. 3,500.00 Julio 1
Estudios e estudios, analisis y reportes. : A
Ecanéricas Econémicos e et e P —— interdisciplinario
® Farticipar en el aiseno, rormulacion y/o elaboracion de {] o 3 TR il
AR 2 HE S » Experiencia no menor a 02 afios en estadistica, | ® Habilidad para
cuantitativos, relacionados con contratacion publica. relaciones
= Proponer la obtencién de otras bases de datos necesarias para las andlisis de datos, riesgos, inteligencia de _Emamq.mozm_mm
labores de |a Oficina de Estudios Econdmicos * Capacidad de
* Realizar actividades de mineria de datos e inteligencia de negocios, o mineria de datos o estudios Aprender
negocios, con la data que obtiene la Oficina de Estudios Econdmicos,
informando de los resultados y/o hallazgos. econémicos.
» Otros que e asigne el Jefe Inmediato.
* Participar en el disefio y formulacion, asi como en la elaboracidn | # Titulo de Economista o Ingeniero Economista.
de estudios sociales y econémicos, relacionados con contratacién  |* CANS05de capacitacion especialzadt en ° Capacidad para
estadistica, software estadistico, metodologia de|toma de decisiones
dblica. : % ; i . |
public investigacidn, evaluacion, formulacion y/o Lce w_.zo,
comunicacidn
e Analizar la base de datos del SEACE y otra data complementario *mmn.uz de proyectos, gestion pulblica o estudios |eserita
Especialista para . ¢ Razonamiento
Ia Oficina de Oficinade  |para proponer y/o elaborar estudios de caracter cualitativo, demercada ng manor 2,80 hors, s
17 Estudios Estudios * Experiencia profesional (contado desde S Trabiap anenillio S/. 6,000.00 Julio 1
i relaciona on la aplicacion de la normativ; r es. : 3 5
Etonémicos Econdmicos dos cona aplicacion’de la normativa de'contratacion précticas profesionales) no menor a4 afios en  interdisciplinario

= Monitorear los estudios de cardcter cualitativo y cuali-cuantitativo
que la Oficina de Estudios Econdmicos encargue de terceros.

* Otros que se le asigne el Jefe Inmediato.

estudios o analisis econdmicos o de mercado.
De los cuales, por lo menos 01 afio de
experiencia en investigacién en aspectos

sociales.

= Habilidad para
relaciones
interpersonales
* Liderazgo




G =

N°® SERVICIO ORGANO ACTIVIDADES PRINCIPALES PERFIL COMPETENCIAS| MONTO | PLAZO |CANTIDAD
° Analizar y evaluar la consistencia de la base de datos del SEACE y |e Titulo de Economista. Ingeniero Economista,
otra data complementaria que obtiene la Oficina de Estudios i - ; 5 o
o Estadistica, Estadistica e Informatica, Ingenieria
Econdmicos, para proponer y/o elaborar estudios relacionados con
la aplicacién de la normativa de contrataciones. Industrial.  Capacidad para
* Preparar las consultas, formularios y otros aplicativos necesarios, s o toma de decisiones
iy 4 * Cursos de capacitacion especializada en « Canatidad de
para que los especialistas de la Oficina de Estudios Econdmicos _u A
< e e analisis y sintesis
puedan explotar las diversas bases de datos, para la elaboracion de |estadistica, software estadistico, analisis y/o o o_._H_._..m itE
Especialista para . : A
_um Oficina Mm Oficinade |estudios, analisis y reportes. modelamiento de base de datos o programacién|critico
18 Estiii Estudios * Participar en el disefio, formulacidn y/o elaboracion de estudios « Trabajo en equipo| 5/. 6,000.00 lulio 1
Econdmicos | ECONOMICOS  |cyantitativos, relacionados con contratacion publica. no menor a 80 horas. interdisciplinario
* Proponer la obtencién de otras bases de datos necesarias para 13s |« Experiencia profesional {contado desde I ”_mw_:nma para
relaciones
_mao«m_u o _Ow_n_zm 5 mm:_:__o,m o : g practicas profesionales) no menor a4 afios en interpersonales
+ Realizar actividades de mineria de datos e inteligencia de * Liderazgo
negocios, con la data que obtiene la Oficina de Estudios Econdmicos|analisis de datos, riesgos, inteligencia de
informando de los resultados y/o hallazgos. .
’ y negocios o mineria de datos.
* Otros que se le asigne el Jefe Inmediato.
* Participar en el disefic y formulacidn, asi como en la elaboracion | * Titulo de Economista. Ingeniero Economista,
de estudios sociales y econdmicos, relacionados con contratacion | Administracién.
publica = Cursos de capacitacion especializada en .
* Capacidad para
e Analizar la base de datos del SEACE i A tant . enerar nuevas
% Yotrasiuty complementario estadistica, software estadistico, manejadores e 2
ideas. Creatividad
para proponer y/o elaborar estudios de cardcter cualitativo, i  Excelente
de bases de datos o contratacidn publica no Lo
comunicacién
relacionados con la aplicacion de la normativa de contrataciones. escrita
i menor a 60 horas. y
Especialista para ; ’ h o * Razonamiento
. Oficinade | Colaborar en el Monitoreo |os estudios de cardcter cualitativo y
la Oficina de i - . critico .
19 Estudias Estudios = Experiencia profesional {contado desde ThabilaiknagLips S/. 4,500.00 Julio 1
i Econdmicos |cuali-cuantitativo que la Oficina de Estudios Econdmicos encargue i n p
Econdmicos .. . interdisciplinario
practicas profesionales) no menor a3 afios en :
e araarae * Habilidad para
: Sl Fap relaciones
¢ o estudios o analisis econdomicos o de mercado, |,
* Participar en |la formulacion, desarrollo y elaboracién de interpersonales
analisis de riesgos. De los cuales, por lo menos * Capadidadide
estadisticas e indicadores de gestion, tanto del sistema de g ) Aprender
contratacién publica como institucional. 01 afio de experiencia en investigacion en
s Otros que se le asigne el Jefe Inmediato. aspectos sociales.
+ Apoyo en la digitacidn y tramitacidn de memorandos, cartas, + Diploma de Secretariado Ejecutivo.
oficios y otros documentos de |a Direccidn.
. . . . + Experiencia minima de 05 afios en entidades
* Apoyo en el ordenamiento foliado y archivo de los diversos R & PrEaRNE
Secretariapara | ; .
i Biacd o” il Direccién de [documentos generados en la Direccidn. * Apoyoenla e sector piblico o sector privado como * Disposicion para
20 Arbitraje coordinacidn con el area de archivo para la remisién de trabajar en equipo | /. 3,000.00 | 03 meses T

Arbitraje
Administrativo

Administrativo

documentos. * Apoyo en el

manejo y agenda de la Direccidn. * Monitoreo de los
procesos y estadisticas de sus avances

* Otros que se le asigne el Jefe Inmediato.

secretaria de gerencia o alta direccion.
* Manejo de ofimética. * De

preferencia con dominio del idioma inglés

s Compromiso
s Responsabilidad




N° SERVICIO ORGANO ACTIVIDADES PRINCIPALES PERFIL COMPETENCIAS| MONTO | PLAZO |CANTIDAD
e Capacidad de
analisis
* Apoyo en el giro de los comprobantes de pago en el SIAF. * Técnico Egresado de la carrera de « Comunicacion
* Elaboracidn de cheques por concepto de gastos. Administracion. asertiva.
Téeriico perala ) . Em:g...,_.: alos usuarios respecto a la pagaduria por transferencia |e n%mn_nm.na: en nczzmﬂmgm:mw Publicas, no  |* Trabajo en equipo|
21 Unidad de Unidad de m_on__.Q..__nm. : menor a cien (100) horas lectivas, « Tolerancia al $/.3,000.00 Abril i
Pt Finanzas | Atencidn a los usuarios por devoluciones de tasas y otros. * Experiencia minima de tres (03) afios en el trabajo bajo SR
* Apoyo en la transferencia de datos al Banco de la Nacion por Sector Pablico. presion.
devoluciones de tasas e indebidos. » Conocimientos Basicos de Ofimatica. s Capacidad de
¢ Otras actividades que se le asigne. ¢ Conocimiento en Tesoreria. planificacion y
organizacion.
= Soporte técnico a los equipos y herramientas informaticas dela |« Bachiller en Ingenieria de Sistemas o carreras
institucion. afines,
* Asistencia técnica a |as diversas areas de |a institucion.  Conocimiento en ITIL. sTatisjaieh
« Administracion de Servidores Windows y Linux. © Conocimiento en Servidores Blade. equipo.
* Administracién de Aplicaciones. + Conocimiento en herramientas de o Facilidad de
» Administracion del Antivirus Corporativo. virtualizacién. comunicacion.
Apoyo « Monitoreo de equipos de comunicacién. » Conocimiento en Redes CCNA — Mddulo 1. « Tolerancia a la
Profesional para c....__amn.nm « Elaboracién de Informes, manuales, procedimientos y demds ® no_._ona__m:n_om en Seguridad de la Informacién | presion.
22 la Unidad de | Tecnologias de T ~ Norma Técnica Peruana NTP ISO/IEC ® Habilidad S/.3,500.00 | Diciembre 1
Tecnologias de | la Informacion ) 17799:2007. analitica.
fa Informacion el * Experiencia minima de 02 afios en entidades | Iniciativa.
* Integrar y/o supervisar Comités Especiales que se constituyan en publicas o privadas en dreas relacionadas en s Orientacion al
el OSCE para conducir los procesos de seleccion gue se convoguen. Soporte y Comunicaciones. cliente.
* Configuracion de herramientas de Backup. « Conocimientos de la Ley de Contratacionesy | ° Responsabilidad.
= Otras que le asigne la Jefatura de la Unidad de Tecnologias de la | Adquisiciones del Estado.
Informacidn.
* Monitorear los servidores del OSCE. * Técnico titulado en Computacidn e
* Soporte técnico y helpdesk a los usuarios con los equipos y informética, Sistemas o carreras afines.
herramientas informaticas. i
» Coordinador de la mesa de ayuda. s CoparimientaanmlL,
o Elaborar y ejecutar los informes técnicos para la baja de bienesy |® Conocimiento en herramienta de gestian de
suministros de los bienes de la institucion. servicios TI. * Trabajo en equipo
» Programacicn y coordinacidn de los mantenimientos de los Y . = Eeickiad e
* Conocimiento en herramienta de gestion de  |comunicacién
o equipos informaticos de la institucion. § e
Técnicoparala | -\ L i de |* Elaboracién de manuales, informes, reportes y demas documentog| <lENtes en Tl presién
23 am_,n.__.ﬂ_dﬂ_h_wma_.mamma o Tecnologias _m_m relacionados a la Unidad de Tecnologias de la Informacidn. » Conocimiento de la Norma Técnica Peruana | Habilidad analitica| S/. 3,000.00 | Diciembre 1
la Informacign | 12 '1formacin |« integrar y/o supervisar los Comités Especiales que constituyan en [yro 1SO/IEC 17799:2007. */iniciatiya
el OSCE para conducir los procesos de seleccion que se convoquen. * Orientacién al
* Experiencia minima de 3 afios en entidades  |cliente

= Realizar las coordinaciones con los proveedores en temas de
garantias, servicios y conformidad de cotizaciones.

* Realizar informes para el suministro de repuestos y accesorios de
los equipos informaticos del OSCE.

* Otras que le asigne la Jefatura de la Unidad de Tecnologias de la
Informacién.

publicas o privadas en dreas relacionadas en
Soporte y Comunicaciones.
* Conocimientos de la Ley de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado.

» Responsabilidad




N° SERVICIO ORGANO ACTIVIDADES PRINCIPALES PERFIL COMPETENCIAS| MONTO | PLAZO |CANTIDAD|
* Monitorear los servidores del OSCE. * Tecnico titulado en Computacion e
* Soporte técnico y helpdesk a los usuarios con los equipos y Informética, Sistemas o carreras afines.
herramientas informaticas. S
: . « Conocimiento en ITIL.
* Programacién y coordinacion de los mantenimientos de los
equipos informéticos de la institucion. et SR e a8 S » Trabajo en equipo
» Elaboracién de manuales, informes, reportes y demds documentos|servicios Tl o Facilidad de
relacionados a la Unidad de Tecnologlas de la Informacidn. » Conocimiento en herramienta de gestién de  |comunicacidn
Técnico para la ) * Integrar y/o supervisar los Comités Especiales que constituyan en | ..o o . qo_m.« anciaala
Unidad de _..__._ama. de g OSCE para conducir los procesos de seleccidn que se convoquen. L presion |
24 . Tecnologias de 3 8 : * Conocimiento de la Norma Técnica Peruana | Habilidad analitica] S/. 3,000.00 | Diciembre 1
Tecnologias de .. |* Monitoreo y supervision del servidor de correo. inbadd
la Inf . | la Informacién NTP ISO/IEC 17799:2007 ® Iniciativa
NN maEon * Monitoreo y supervision del Active Directory. /i 3:2007, « Orlentacidn al
» Realizar las coordinaciones con los proveedores en temas de e Experiencia minima de 3 afios en entidades  |cliente
garantias, servicios y conformidad de cotizaciones. publicas o privadas en dreas relacionadasen  |* Responsabilidad
¢ Realizar informes para el suministro de repuestos y accesorios de Soporte y Comunicaciones.
los equipos informaticos del OSCE. o de deC
. imi L ntrataciones
* Otras que le asigne la Jefatura de la Unidad de Tecnologias de la onosimientos geiateyceitony ¥
Informacién. Adquisiciones del Estado.
* Registro y seguimiento de procesos judiciales que le asignen. * Titulo Profesional de Abogado, minimo de 04
: ; afios de colegiatura. Colegiatura vigente
* Elaboracion de escritos y recuros procesales.
s Experiencia profesional minima de 03 afios en
* Elaboracion de informes de legalidad y constitucionalidad de actos|una Procuraduria Publica o en un drea de
defe juridica de una entidad publica,
administrativos impugnados en sede jurisdiccional. SRR P
conociendo procesos judiciales y/o arbitrales
* Participacion en diligencias en procesos judiciales, procesos y/o procedimientos adminsitrativos y/o otros de |, Empatia.
: i i idi Etica
Profesional para Oficina de arbitrales, procedimientos administrativos, procedimientos de compentencia del Sisterna:de Defensa Juridica “._.q_mcm_o en eauiia
25 | la Procuraduria : del Estado. 19210 €N EAUIPO| o/ 4 500.00 | 06 meses 1
Procuraduria y bajo presion

Piblica

conciliacidn y otros de competencia del Sistema de Defensa Juridica
del Estado, representando a la entidad en ejercicio de delegacion de
facultades generales conferidas por el Procurador,

¢ Elaboracidn de informes uridicos, documentos de coordinacidn y
gestion administrativa.

» Otras que le asigne el Procurador Plblico.

* Conocimiento acreditado de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Diplomano minimo de 200 horas lectivas y/o
académicas. La capacitacién no debe tener
antiguedad de 04 afios.

+ Estudios de Post Grado (Diplomado o
Maestria) en Derecho Procesal y/o Derecho

Administrativo concluidos.

» Habilidad
analitica.




N° SERVICIO ORGANO ACTIVIDADES PRINCIPALES PERFIL COMPETENCIAS| MONTO | PLAZO |[CANTIDAD
= Registro y seguimiento de procesos judiciales que le asignen. ¢ Titulo Profesional de Abogado, minimo de 04
o Elaboracién de escritos y recuros procesales. ° afios de colegiatura. Colegiatura vigente
- " l s - m i o
Elaboracién de informes de legalidad y constitucionalidad de actos * Experiencia profesional minima de 03 afios en |° m:.:um:m
i " Jaushdiesionel una Procuraduria Publica, en el ejercicio de © Etica
administrativos impugnados en sede jurisdiccional. funcién fiscal o judicialioenun drea defensa |° E._vm_o en equipo
D = Participacion en diligencias en procesos penales, investigaciones juridica de una entidad publica, comprendiendo |¥ am_o,u«mma_._
ToISsonaleanal  ticing de |fiscales o ante la autoridad policial y otros de competencia del por lo menos 01 afio de ejercicio profesional en 2 jRbliad
26 | la Procuraduria ; , R analitica. S/.4,500.00 | 06 meses 1
Pablica Procuraduria |sistema de Defensa Juridica del Estado, representando a la entidad |Procesos penales regidos por el nuevo Cédigo | Solucién de
en ejercicio de delegacion de facultades generales conferidas por el | Procesal Penal. controversias.
* Conocimiento acreditado de la Ley de .
Procurador, ° ¢ Compromiso con
- ) o ’ Contrataciones del Estado y su Reglamento. las funciones
Elaboracion de informes uridicos, documentos de coordinacion y Diplomano minimo de 200 horas lectivas y/o Sk
gestién administrativa. e Otras que le asigne |académicas. La capacitacién no debe tener
el Procurador Publico. antiguedad de 04 afios.
¢ Elaboracion de proyectos de escritos y recursos relativos a + Abogado o Bachiller en Derecho.
procesos judiciales, procesos arbitrales, uqonm.n_amn.:am « Experiencia laboral acreditada minimo de 02
administrativos, procedimientos de conciliacion y otros de . . ) « Empatia.
competencia del Sistema de Defensa Juridica del Estado. afios en entidades piblicas o privadas, JBties
e * Elaboracion de proyectos informes de legalidad y comprendiendo por lo menos 01 afio en el drea | Trabajo en equipo
sistente Lega M - s ; s
i constitucionalidad de actos administrativos impugnados en sede procesal de entidades publicas. y bajo presién
para la Oficina de
27| procuraduria | Procuraduria [1Urisdiccinal. ; _ * Habilidad S/. 3,500.00 | 06 meses 1
Bblike o Elaboracién de documentos de coordinacién y gestién + Conocimiento acreditado de la Ley de analitica.
administrativa. . Contrataciones del Estado, su Reglamento, ° Solucidn de
it i roblemas.
Representacion de la entidad en procesos o procedimientos (en normas complementarias y conexas camo P ,
caso el contratado tenga titulo de abogado) con autorizacion 0 ) o * Compromiso
expresa del Procurador Pablico. minimo de 80 horas lectivas y/o académicas, con|
* Otras gue le asigne el Procurador Pablico. una antiguedad no mayor de 04 afios.
* Elaboracidn de proyectos de escritos y recursos relativos a ¢+ Abogado o Bachiller en Derecho. .
procesos judiciales, procesos arbitrales, n-nnm.n__s_m:acm Experiencia laboral acreditada minimo de 02
administrativos, procedimientos de conciliacion y otros de * Empatia.
competencia del Sistema de Defensa Juridica del Estado. afios en entidades piblicas o privadas, » Etica
Asistente Legal * Elaboracion de proyectos informes de legalidad y comprendiendo por lo menos 01 afio en el drea |° dm_w&o en equipo
% parala Oficinade |constitucionalidad de actos administrativos impugnados en sede e N ¥ _”_m_w _ﬂmw__n:
rocesal de entida i
Procuraduria | Procuraduria [jurisdiccinal, e Elaboracion P SPCeR RUTIeA EIRIREndo w:mﬂ.:_n_m 2 S/-3500100:1 03 meshs !
Publica inaci6 5 — i imi i
de documentos de coordinacién y gestién administrativa. materia penal. e Conocimiento » Solucién de
* Representacién de la entidad en procesos o procedimientos (en | editado de Derecho Administrativo como problemas.

caso el contratado tenga titulo de abogado) con autorizacidn
expresa del Procurador Piblico.

» Otras que le asigne el Procurador Publico.

minimo de 80 horas lectivas y/o académicas, con|

* Compromiso

una antiguedad no mayor de 04 afios.

L)




N° SERVICIO ORGANO ACTIVIDADES PRINCIPALES PERFIL COMPETENCIAS| MONTO | PLAZO |CANTIDAD
* Seguimiento y control de los contratos, drdenes de compra y tulado en Ingenieria Industrial, Contabilidad
* Honestidad.
servicios. o Etica.
Econdmica o Administracién. :
* Revisar la documentacién sustentatoria para el pago de * Capacidad de
analisis y sintesis,
obligaciones en la fase de compromiso del SIAF, generando y e Experiencia profesional de 05 afios en su « Compromiso.
suscribiendo el reporte de los documentos presentados para la fase * Enfoque de
especialidad y en la administracion plblica. trabajo en Equipo.
de devengado. = Verificar la secuencia de la « Proactividad.
documentacién y coordinar la subsanacién de los errores y  Experiencia en materia de contratacién estatal, .mnoac:mnmnmog
Eficaz.
Profesional para omisiones
; que eventualmente se presenten en |a factura, orden de i
29 la Unidad de c_._a.ma. o y no menor de 08 afios. " .nm_umn_a.m .a de /. 4,500.00 | Diciembre 1
Logistica Logistica compra, orden de servicio, contrato, guia de remision, crtificado de planificacion y
organizacion.
calidad, acta de conformidad, entre otros. » Capacitacion en manejo de SEACE y SIAF. « Pensamienta
* Mantener un registro de control de las facturas y otras analitico.
+ Capacitacion Técnica en contratacion pablica | Orientacidn a
documentos por pagar pendientes de tramite, especificando la resultados.
causa, debiendo efectuar las acciones pertinentes, que permitan no menor de 80 horas, en los Gltimos 03 afios.  |*
Analisis/evaluacion
efectuar el pago oportuno a los proveedores, incluyendo el célculo de problemas.
* Experiencia en participacion en Comités s
de penalidades cuando corresponda. * Adaptabilidad.
+ Responsabilidad.
* Otras asignadas por la Unidad de Logistica. Especiales.
= Brindar asesoria administrativa a la Oficina de Administracién  Titulo Profesional en Administracion, con
colegiatura vigente.
= Brindar asesoria a las Unidades que conforman la Oficina de » Estudios de Maestria en Administracion.
* Estudios de especializacion en Gestién Publica. Thitrarme
Administracién. o Experiencia laboral no menor de diez (10) macm_uo_
; — e - . afios en la Administracion Publica y/o Privada, |, ¢tica
p ?_M*M_"_N_MHM M”E Oficins s = Seguimiento y coordinacion de las actividades relacionadas con las de los cuales cinco (05) afios como minimo Nibicaelsn de . I - .
Admini .| Administracion| £ . deben corresponder a experiencia laboral en  |servicio. e
dministracién Unidades de Logistica, Recursos Humanos y Finanzas i
Entidades del Sector Piblico. ¢« Compromiso
® [niciativa.

* Otras actividades y/o funciones que le asigne el Director de la

Oficina de Administracidn.

 Experiencia laboral en temas normativos en el
Sector Publico, relacionado a la Gestion de
Recursos Humanos.

* Conocimiento de ofimética.




N’ SERVICIO ORGANO ACTIVIDADES PRINCIPALES PERFIL COMPETENCIAS| MONTO | PLAZO |CANTIDAD
* Apoyo en el analisis y revision de la informacion registrada en el |+ Egresado y/o Bachiller en Derecho
SEACE.
* Apoyo en la supervisién y seguimiento de los procesos de R a S
* Experiencia minima de 2 afios de experiencia
seleccién en cualquiera de sus etapas registradas en el SEACE.
= Apoyo en el andlisis y revision de la infromacidn remitida por las
entidades, en el marco del procedimiento tendiente a la emision de en‘materla de'cantratacion pubiica y/o derecho
pronunciamientos y actividades conexas o complementarias.
= Apoyo en la elaboracién de informes, proyectos de Directivas, administrativo, * Compromiso.
comunicados, modificaciones normativas, documentos de gestidn, ® Proactividad.
R i .
referidos a las labores de supervisidn. . . *Respansabllidig
Asistenite Legal i ] ) ¢ Tener estudios o cursos de especializacién o | Pensamiento
- 2" | Direccién de |* Apoyo en la elaboracion de los documentos y/o notificaciones analitico
31 |para la Direccién B L 5/.3,500.00 | 03 meses 5
de Supervisién Supervision |electrénicas generadas en la atencién de las denuncias que se * Tolerancia a la
presenten ante el OSCE. capacitacion de no menos de 200 horas lectivas |presidn.
« Trabajo en
* Apoyo en la elaboracidn de los documentos y/o notificaciones mn_.___uo_
electronicas generadas en la supervisidn de exoneraciones de acumuladas, en la normativa de contrataciones
procesos de seleccién.
= Apoyo en la elaboracidn de los documentos y/o notificaciones del Estado.
electronicas generadas en la supervision de los procesos de
seleccion cldsicos, o de aquellos convocados bajo la modalidad de
seleccion de Subasta Inversa, convenio marco y bolsa de productos. % Conocimientaien;el nane)o del SEACE.
= Otras que sean asignadas por la Direccidn.
* Organizacion y control del archvico periférico de la Direccion ¢ Estudios superiores concludios en archivistica, |, Responsabilidad.
. administracién o carrera afin. © Proactividad.
Lo » Acondicionar los archivos existentes en la Direccidn para su * Elevado nivel de
Técnicoparala | (o on de P * Experiencia minima de 01 afio en labores COMpromiso
32 Direccién de P transferenca al drea de acervo documental. Tol = i 5/.3,000.00 | 03 meses 1
; i izacid * Tolerancia ala
Supervisién » Coordinaciones inhenerentes a su funcidn con el rea de acervo fiiagionades.con le.organizacidn ycoprol de presion
documental. archivos. « Trabajo en
o Otras que sean asignadas por la Direccién. » Conocimientos de ofimatica a niv3l usuario. | 29Uipo.
¢ Elaborar proyectos de opiniones e informes absolviendo consultas|= Bachiller universitario en derecho.
* Experiencia no menor de dos (2) afios en
labores relacionadas con las funciones de * Trabajo en
Asistente Legal ] sobre |a normativa de contrataciones del Estado. asesoramiento o analisis en materia de equipo.
para la Direccion Direccidn contratacion plblica. o Disciplina.
33 Tacnics Técnico e Capacitacion especializada en derecho * Respeto. §/.3,500.00 | 03 meses 1
Noftiativs ormativa S S S 16 S RS 8 NS aIda administrativo, gestion plblica y/o contratacidn |» Responsabilidad.

publica {(minimo 30 horas lectivas).
* Dominio de entorno Windows y Microsoft
Office.

* Proactividad.




N® SERVICIO ORGANO ACTIVIDADES PRINCIPALES PERFIL COMPETENCIAS| MONTO | PLAZO
* Apoyar en la revision y analisis de las contrataciones que realizan |e Bachiller en Administracién, Ingenieria
las entidades plblicas, referida a la fase de actos preparatorios, Industrial 6 Derecho.
seleccion y ejecucion contractual. + Experiencia minima de cinco (05) afios en el
e Apoyar en la elaboracion y revision de lineamientos, manuales, y [sector publico.
otros instructivos que seran necesarios para la gestidn de * Experiencia de por lo menos tres (03) afios en
acompafiamiento y seguimiento que realizard el personal del OSCE, |contrataciones bajo el &mbito de la Ley de ° Pro actividad.
h ) , * Habilidad
Asistente para la " — como para las Entidades intervenidas. Contrataciones del Estado, elaborando analitica.
34 | Subdireccion de Whemaitiidad ° Apoyar en la asistencia y asesoramiento técnico a los usuarios de |expedientes de contratacidn, la realizacién de |+ Responsabilidad. | $/. 3,500.00 | 03 meses
Normatividad las entidades publicas. procesos de seleccion y/o efectuando el m ._.q.mvm_o &0
quipo.
* Apoyar en las actividades de seguimiento de las entidades guimiento contractual,
plblicas. = Con estudios de post grado en temas de
¢ Proponer mejoras a los documentos con los que se cuenten para |administracion y/o logistica.
el desarrollo de los programas de acompafi nto y seguimiento. |+ Dominio en el manejo de sistemas
 Otras actividades que determine la Subdireccion de Normatividad. |informaticos a nivel de usuario.
* Asesorar y emitir opinidn técnica sobre aspectos vinculados ala  |e Bachiller Universitario en Ingenieria Civil o
contratacion de obras publicas. Arquitectura,
* Participar en la elaboracion de proyectos de directivas sobre « Cursos de Capacitacion relacionadas con la
aspectos vinculados a la ejecucidn de obras puablicas. . - P
i f £ ejecucion y/o liquidacion de obras y en
* Actualizar de manera permanente los instrumentos normativos y ;
documentos estandar relacionados con |a ejecucion de obras contrataciones del Estado, minimo 30 horas * Proactividad.
, plblicas. lectivas en cada caso. . Io__:_&mn__ mzw_,w.nw
Asistente paralale o cion de|s Elaborar proyectos de bases estandarizadas, documentos « Experiencia profesional no menor de dos (2) |¥ 9€ investigacion.
35 | Subdireccion de 23 : X : . * Responsabilidad. | §/.3,500.00 | 03 meses
Normatividad Normatividad mwa_..n_._w._._ manuales, _n:m.ma_msﬂom y otros relacionados con la afios en labores relacionadas a la proyecciono |, Trabajo en
ejecucion de obras publicas. revision de expedientes técnicos, o participando |Equipo.
b inf irecti ; %
* Elaborar informes sustentatorios de directivas, de documentos en la residencia o supervisién de obras publicas.
estandar y de otros productos
R < * Conocimientos de manejo del Sistema
» Elaborar diagndsticos y formular propuestas para la mejora de las
contrataciones de obras pablicas. Electrdnico de Contrataciones del Estado —
« Otras actividades que determine la Subdireccion de Normatividad. |SEACE.
 Apoyar en la formulacién del Plan de monitoreo y evaluacion de la|» Bachiller en Educacion, Psicologla o Sociologia.
unidad organica. e Estudios en evaluacidn de programas y/o
; ; . royect imo 60 h lecti .
* Apoyar en la elaboracidn, validacion o adaptacion de instrumentos| BRI G nissiaives]
* Estudios en el uso de programas estadisticos:
ara el recojo de inf i0 ivi ividad.
para el recojo de informacidn de acuerdo a las actividades de SPSS, Atlas-ti (minimo 60 horas lectivas). . _:om_aaamﬁ_.
Asistent, | onitoreo y evaluacio templad faiich ; bSOt fac
5 _”%: € ﬂwaam tubdireccitn del MOM y evaluacion contemgladas. * Experiencia profesional no menor de dos (2) | capacidad
ubdireccidn de . ; . " e 5 . i
36 Biirisias Desarrollo de |» Apoyar en |a implementacion y ejecucidn de las actividades afios en labores de monitoreo de programas y/o | analitica S/.3,500.00 | 03 meses
apacidades ; T j
Capacidades Eapac contempladas en el Plan de monitoreo y evaluacién de la unidad ~ |Proyectos. M.“_.“._m%oﬁ_c ek

organica,
» Otras actividades que determine la Subdireccién de Desarrollo de

Capacidades.

* Experiencia no menor de dos (2) afios en la
elaboracion, validacion de instrumentos para el
recojo de informacion.




N° SERVICIO ORGANO ACTIVIDADES PRINCIPALES PERFIL COMPETENCIAS| MONTO | PLAZO |CANTIDAD
* Apoyo en el disefio y elaboracion de material educativo para las | Bachilier en Educacion.
actividades de capacitacidn presencial y a distancia. * Estudios en elaboracidn de materiales
* Apoyar en la administracién de la plataforma virtual de educativos (minimo 60 horas lectivas). .
Asistente para la " aprendizaje utilizada por la unidad orgénica. » Estudios en el uso de tecnologias de la * Proactividad.
Subdireccién de |UPIIreCcion dels apoyar en la implementacion del Plan de desarrollo de informacién y comunicacion en programas de  |* mmmumsmmc__ama,
37 Besarroliode Desarrollo de | capacidades de la unidad orgénica. capacitacién (minimo 60 horas lectivas). « Trabajo en §/.3,500.00 | 03 meses 1
Capacidades Capacidades |« Apoyar en la actualizacién de la biblioteca fisica y virtual del » Estudios en la ensefianza en educacién equipo.
material educativo y de difusidn elaborado o utilizado en la unidad [superior y/o educacidn de adultos {minimo 60
orgénica. horas lectivas).
* Apoyar en la actualizacion de la base de datos de los funcionarios |+ Experiencia profesional no menor de dos (2)
dal N H Bl 1 & " | ik, i -4 1 lol L L ali Z ol & Ll
* Administra el flujo documentario que recibe la Secretaria. ¢ Diploma de Secretaria Ejecutiva Bilingiie. SEfEiRneia
* Realiza el registro de la documentacion que ingresa y sale dela | Experiencia en el sector publico no menor de  |* Capacidad de
" sintesis y solucidn
Secretaria. 08 afios, de |os cuales por los menos 04 deben de problemas.
Secretariapara | o . |s Mantiene y organiza el acervo documentario. ser como Secretaria o Asistente de Gerencia a la |* Responsabilidad.
38 la Secretaria * Capacidad de §/. 3,000.00 | Diciembre 1
Sanaral General . Redacta documentos que sean encargados por la Secretaria. Alta Direccién. trabajo en equipo.
o Realiza los requirimientos de bienes y servicios, a través del SIGA. |e De preferencia con programa de actualizacién |° Etica.
» Tolerancia a
* Apoya en la atencién de reuniones. para secretarias ejecutivas o asistentes situaciones de
= Otras que sean asignadas por la Secretaria, s Conocimiento de ofimatica (windows office). presian.
« Coordinacidn interinstitucional que permita el buen desarrollo de|+ Profesional en derecho, administracidn,
las politicas del OSCE para lograr el fortalecimiento Institucional,  |contabilidad o carreras afines. * Eficiencia.
R de dos (02} of ¢ Capacidad de
- , £
* Apoyo y monitoreo de todas actividades que le sean encargadas Zpssianclo nosmanarde dos (02) alios camp sintesis y solucién
) i interinstituci de problemas.
Coordinador Secretaria ) coordinadorinterinstitucional.
39 _ : ! por la Alta Direccién con la finalidad de mantenerla  Responsabilidad. | 5/. 7,500.00 | Diciembre 1
Parlamentario General * Experiencia en administracién puiblica minima |e capacidad de
nte i da de todas las actividades vinculadas al i i
PSS amEnt [in ke de tres (03) afios en instituciones publicas, [trabaio en equipo.
) o Etica.
OSCE que se desarrollen en las demads Instituciones del Estado. o Conocimiento de ofimatica, « Responsabilidad
TOTAL 55




