ANEXO N° 1

SEGUNDA CONVOCATORIA DE CONCURSO DE CAS N° 001-2012-0SCE

RELACION DE SERVICIOS A CONVOCAR

N° SERVICIO ORGANO ACTIVIDADES PRINCIPALES PERFIL COMPETENCIAS| MONTO | PLAZO [CANTIDAD
* Revisar y evaluar los expedientes asignados. #Bachiller Universitario en Derecho.
*Elaborar y coordinar los proyectos de decretos de los expedientes | Cursos de Capacitacion en Derecho
asignados. Administrativo y Contrataciones Publicas,
sRegistrar, actualizar, hacer seguimiento y controlar la base de flrmo de 30 b lect
E ) . minimo de oras lectivas. T
Asistenites datos del Sistema de Secretaria del Tribunal relacionado con la - * Comunicacion
Legales para la ) tramitacion de los expedientes administrativos. * Experiencia no menor de 02 afios en labores efn:|entfa ]
Secretaria del Iribunaides |o Atender las consultas teléfonicas y personales que formulen los  |relacionadas con TRibunales Administrativos o * Trabajo "3"_' equipo N
3 : Contrataciones o ) . . * Compromiso S/. 3,500.00 [ Diciembre 4
Tribunal de del Estado adminsitrados sobre el estado situacional de los expedientes labores realizadas en instituciones publicas o « Trabajo bajo
ntrataciones i i i v
Co tramitados antes el Tribunal de Contrataciones del Estado. privadas vinculadas con la normativoa de presién
del Estado « Apoyo en la programacién de Audiencias Publicas y asistencia en _ o ) .
A contrataciones publicas, relacionadas al estudio,
el desarrollo de las mismas. N . _
«Elaboracidn de Informes que el Presidente del Tribunal y la andlisis.y evaluacion de expedientes
Secretaria del Tribunal soliciten. administrativos.
*Otras actividades que le asigne la Secretaria del Tribunal. +Conocimiento de Informatica a nivel usuario.
« Apoyo en la sistematizacion de documentas recibidos en la * Titulo o Egresado en Secretariado Ejecutiva
Secretaria del Tribunal. i _
. . . . expedido por Instituto de Educacion Superior,
* Apoyo en la elaboracidn de cédulas de notificacion de los
Técnicos en expedientes en tramite ante el Tribunal. minimo 06 meses. « Comunicacion
i * Apoyo en la atencion de las lecturas que realizan los administradog . i
Secretariado POY : S uras q_ e « Experiencia minima de 02 alos en el sector eﬂ::entle ]
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 S/. 3,000.00 | 06 meses 3
Tribunal de del Estado  |labores de la Secretaria del Tribunal. o + Trabajo bajo
: secretaria. :
Contrataciones sApoyo 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 publicacién de las resoluciones, acuerdos y decretos Estad
stado.
que emite el Tribunal en el SEACE.
« Otras gue sean asignadas por la Secretaria del Tribunal. » Conocimientos de Ofimatica.
* Orientacion y absolucion de consultas sobre los distintos + Bachiller Universitario de las carreras de
. . Ad ién, contabilidad ;
procedimientos que se realizan ante el RNP, Dereche; Facion,.co 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
Asistente para la se realizan ante el OSCE. debe ser en atencidn al pablico. i é"_‘-a _
: Unidad de . . + Orientacion de
Unidad de ; o . < " * Conocimientos basicos de la Ley de i :
7 i Atencion al | Integracidn y/o asesoramiento a los Comités Especiales que se : : Servicio al Cliente | 5/. 3,500.00 | 06 meses 2
Atencion al ) Contrataciones del Estado, minimo 30 horas o
: Usuario _ » * Responsabilidad
Usuario constituyen en el OSCE para conducir los procesos de seleccion que |jectivas.

se convoquen.

« Otras actividades que sean asignadas por la Undidad de Atencion

« Conocimiento en calidad de atencion al
publico, minimo de 12 horas lectivas.

« Conocimiento del Manejo de Herramientos de

al Usuario.

Ofimadtica.

* Proactividad
= Trabajo en Equipo




N° SERVICIO ORGANO ACTIVIDADES PRINCIPALES PERFIL COMPETENCIAS| MONTO | PLAZO |CANTIDAD
* Identificacion de proyectos del Plan Estratégico Institucional (PEI) |# Titulo Profesional Universitario en Ciencias
2012-2016

: 3 P Administrativas, Ingenieria Industrial o
* Supervisar o elaborar los estudios de pre inversion, en
coordinacion con las dependencias involucradas, de acuerdo al Economia, colegiado y habilitado.
Sistema Nacional de Inversion Publica _
* Seguimiento de la ejecucion presupuestal de los proyectos de * Con estudios de especializacion en materia
inversién publica afin al cargo (Gerencia de Proyectos, Inversidn
* Asistencia técnica a las dependencias del OSCE, en la aplicacidn de
las normas del Sistema Nacional de Inversion Publica, Publica, Presupuesto, Planeamiento), con un
* Apoyo en el control de la ejecucion del gasto minimo 60 horas lectivas,
* Monitorear la recaudacidn de ingresos : y
* Elaborar los proyectos de certificacion de crédito presupuestal * Experiencia profesional no menor de 4 aflos en : ;:iat::z :ér?::i[lzlpu
Prafesi_n.nal para Oficinade | * Otras actividades que le asigne la lefatura de la Unidad Organica el sector publico * Proactivo
13 Pll:n(::;::n(:: » Planeamiento y|* Identificacion de proyectos del Plan Estratégico Institucional (PEI) _ ; « Controles de 5/, 4,500.00 | Diciembre 1
Desarrolio Desarrollo  |2012-2016 + Experiencia profesional no menor de tres (3)  |situacion bajo

* Supervisar o elaborar los estudios de pre inversidn, en
coordinacion con las dependencias involucradas, de acuerdo al
Sistema Nacional de Inversidn Publica

* Seguimiento de la ejecucidn presupuestal de los proyectos de
inversion pablica

* Asistencia técnica a las dependencias del OSCE, en la aplicacion de
las normas del Sistema Nacional de Inversién Publica.

* Apoyo en el control de la ejecucion del gasto

* Monitorear |a recaudacion de ingresos

* Elaborar los proyectos de certificacion de crédito presupuestal

* Otras actividades que le asigne la Jefatura de la Unidad Organica

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

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

Project y base de datos,

presion




N° SERVICIO ORGANO ACTIVIDADES PRINCIPALES PERFIL COMPETENCIAS| MONTO | PLAZO [CANTIDAD
+ Conduccién y coordinacién del proceso de formulacion del Plan | » Titulo Profesional Universitario en Ciencias
Estratégico Institucional (PEI) 2012-2016, en concordancia con las | Administrativas, Ingenieria Industrial o
lineas de accion y objetivos generales del sector Economia, colegiado y habilitado.
+ Coordinacidn con el Ministerio de Economia y Finanzas para la « Can estudios de especializacion en materia
suscripcién de acuerdos de compromisos, como resultado de la 8 o i :
i : 3 ; afin al cargo (Administracion, Planeamiento
Evaluacion Independiente efectuada al Sistema de Contratacion e :
.t g Estratégico, Gestion Publica, Gerencia de
Pablica
« Coordinacién, sistematizacién y elaboracion del Plan Operativa | PTOYectos, Inversion Publica).
Institucional (POI} anual, comprendiendo la programacién 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 planeamiento y presupuesto publico (minimo 80 ) )
Pfofesio.nal para S ade » Supervision y seguimiento al c:|?‘eﬁo % a.vance de los indicadores de| Experiencia profesional no menor de 6 aiios en . proactivo
la Oficina de 3 producto, de resultado y de politicas nacionales a cargo de las Jat |
14 R Planeamiento y : el sector publico. * Controles de S/. 6,000.00 | Diciembre 1
Planeamiento y Gasarrsllo dependencias del OSCE N Ficiong] 4lsituacion bajo
Desarrollo * Capacitacidn y asistencia técnica permanente a las distintas * Experiencia profesional na menor de cuatro presién
dependencias del OSCE, en la aplicacion de procedimientos de afios en labores relacionadas con la funcion de
programacién y/o reprogramacion de las metas contenidas en el |planeamiento, tales como: formulacién e
POI, conforme a la metodologia de administracion del presupuesto |implementacidn de planes, seguimiento y
desde un enfoque participativo, entre otros evaluacion, enlace con el presupuesto,
* Evaluacion y ajustes necesarios a los mecanismos y implementacién de programas presupuestarios .
procedmjuentos aplicados para la formulacién, monitoreo y « Experiencia en mecanismos de soporte
evaluacion del POl y Presupuesto del OSCE ; e
3 . ) informatico para el Plan y Presupuesto.
* Apoyo en el disefio y desarrollo de un sistema de planeamiento, " ;
programacion y seguimiento de metas fisicas y financieras para el * Manejo.de software de Windows; M3 Wor;
OSCE MS Excell a nivel intermedio, MS Power Point,
« Otras actividades que le asigne la Jefatura de la Unidad Organica. |Projecty base de datos.
* Apoyo en la digitacidn y tramitacion de memorandos, cartas, * Diploma de Secretariado Ejecutivo.
oficios y otros documentos de la Direccion.
; ) : * Experiencia minima de 05 afios en entidades
* Apoyo en el ordenamiento foliado y archivo de los diversos « Proactivo
Secretaria para i 9 .
I Direccié: 4 Direccién de |documentos generados en la Direccion. * Apoyoenla |de|sector publico o sector privado como * Disposicidn para
20 Arbitraje coordinacion con el drea de archivo para la remisién de trabajar en equipo | §/. 3,000.00 | 03 meses 1

Arbitraje
Administrativo

Administrativo

documentos. * Apoyo en el

manejo y agenda de la Direccion. « 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 ofiméatica.

+ De preferencia con dominio del idioma inglés

« Compromiso
* Responsabilidad




S-

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 supervision y seguimiento de los procesos de » Experiencia minima de 2 afios de experiencia
seleccidn en cualquiera de sus etapas registradas en el SEACE.
* Apoyo en el analisis y revision de la infromacion remitida por las
entidades, en el marco del procedimiento tendiente a la emision de en materia de contratacién publica y/o derecho
pronunciamientos y actividades conexas o complementarias,
* Apoyo en la elaboracidn de informes, proyectos de Directivas, administrativo. * Compromiso,
comunicados, modificaciones normativas, documentas de gestion, * Proactividad.
ferid a5 TE d i * Responsabilidad,
Aeania ezl e i et Ly (o * Tener estudios o cursos de especializacién o |+ Pensamiento
SISTENE LEBAl | 1y, o ccion de |* Apoyo en la elaboracién de los documentos y/o notificaciones analitico.
31 |parala Direccion 3 ; . S/, 3,500.00 | 03 meses 1
de Supervisidn 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 |presion.
¢ Trabajo en
* Apoyo en la elaboracion de los documentos y/o notificaciones equipo
electronicas generadas en la supervision de exoneraciones de acumuladas, en la normativa de contrataciones
procesos de seleccidn,
| " 4
* Apoyo en la elaboracion de los documentos y/o notificaciones del Estado,
electrdnicas generadas en la supervision de los procesos de
seleccion clasicos, o de aquellos convocados bajo la modalidad de
seleccidn de Subasta Inversa, convenio marco y bolsa de productos. *Conscimienta en el manejo del SEACE,
* Otras que sean asignadas por la Direccién.
* Apoyar en la revision y andlisis de las contrataciones que realizan |+ Bachiller en Administracion, Ingenieria
las entidades publicas, referida a la fase de actos preparatorios, Industrial 6 Derecho.
seleccion y ejecucion contractual. * Experiencia minima de cinco (05) afios en el
* Apoyar en la elaboracion y revision de lineamientos, manuales, y |sector publico.
otros instructivos que serdn necesarios para la gestion de * Experiencia de por lo menos tres (03) afios en
acompafiamiento y seguimiento que realizard el personal del OSCE, |contrataciones bajo el dmbito de la Ley de * Pro actividad.
2 . ) * Habilidad
Asistente para la e como para las Entidades intervenidas, Contrataciones del Estado, elaborando aHalics.
34 | Subdireccion de * Apoyar en la asistencia y asesoramiento técnico a los usuarios de |expedientes de contratacion, la realizacion de | Responsabilidad. | 5/. 3,500.00 | 03 meses 1

Normatividad

Normatividad

las entidades publicas.

* Apoyar en las actividades de seguimiento de las entidades
publicas.

= Proponer mejoras a los documentos con los que se cuenten para
el desarrollo de los programas de acompafiamiento y seguimiento,

* Otras actividades que determine la Subdireccion de Normatividad.

procesos de seleccion y/o efectuando el
seguimiento contractual,

* Con estudios de post grado en temas de
administracion y/o logistica.

* Dominio en el manejo de sistemas

informaticos a nivel de usuario.

* Trabajo en
Equipo.




N

SERVICIO

ORGANO

ACTIVIDADES PRINCIPALES

PERFIL

COMPETENCIAS

MONTO

PLAZO

CANTIDAD

35

Asistente para la
Subdireccion de
Normatividad

Subdireccion de
Normatividad

« Asesorar y emitir opinion técnica sobre aspectos vinculados a la
contratacién de obras publicas.

« Participar en la elaboracion de proyectos de directivas sobre
aspectos vinculados a la ejecucion de obras publicas.

« Actualizar de manera permanente los instrumentos normativos y
documentos estandar relacionados con la ejecucion de obras
publicas.

« Elaborar proyectos de bases estandarizadas, documentos
estandar, manuales, lineamientos y otros relacionados con la
ejecucion de obras piblicas.

« Elaborar informes sustentatorios de directivas, de documentos
estandar y de otros productos

« Elaborar diagndsticos y formular propuestas para la mejora de las
contrataciones de obras publicas.

« Otras actividades gue determine la Subdireccion de Normatividad.

» Bachiller Universitario en Ingenieria Civil o
Arquitectura.

» Cursos de Capacitacion relacionadas con la
ejecucion y/o liquidacion de obras y en
contrataciones del Estado, minimo 30 horas
lectivas en cada caso.

« Experiencia profesional no menor de dos (2)
afios en labores relacionadas a la proyeccion o
revision de expedientes técnicos, o participando
en la residencia o supervisién de obras publicas.
« Conocimientos de manejo del Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado —
SEACE.

* Proactividad.

* Habilidad analitica
y de investigacion,

« Responsabilidad.
= Trabajo en
Equipo.

S/. 3,500.00

03 meses

36

Asistente para la
Subdireccion de
Desarrollo de
Capacidades

Subdireccion de
Desarrollo de
Capacidades

= Apoyar en la formulacién del Plan de monitoreo y evaluacion de la
unidad organica.

* Apoyar en la elaboracion, validacion o adaptacion de instrumentos
para el recojo de informacién de acuerdo a las actividades de
monitoreo y evaluacién contempladas.

s Apoyar en la implementacion y ejecucion de las actividades
contempladas en el Plan de monitoreo y evaluacion de la unidad
organica.

« Otras actividades gue determine la Subdireccién de Desarrollo de

Capacidades.

= Bachiller en Educacion, Psicologia o Sociologia.
« Estudios en evaluacién de programas y/o
proyectos (minimao 60 horas lectivas).

» Estudios en el uso de programas estadisticos:
SPSS, Atlas-ti (minimo 60 horas lectivas).

» Experiencia profesional no menor de dos (2)
afios en labores de monitoreo de programas y/o
proyectos.

« Experiencia no menor de dos (2) afios en la
elaboracion, validacion de instrumentos para el

recojo de informacion.

* Proactividad.

* Responsabilidad.
« Capacidad
analitica

« Trabajo en
equipo.

S/. 3,500.00

03 meses




N° SERVICIO ORGANO ACTIVIDADES PRINCIPALES PERFIL COMPETENCIAS| MONTO | PLAZO |CANTIDAD)
* Apoyo en el disefio y elaboracién de material educativo para las |« Bachiller en Educacion.

actividades de capacitacidn presencial y a distancia. * Estudios en elaboracién de materiales

; . cativos (minimo 60 horas lecti 3
* Apoyar en la administracion de la plataforma virtual de educativos | o Betivas)
* Estudios en el uso de tecnologias de la

aprendizaje utilizada por la unidad organica.
P e Raria R informacion y comunicacién en programas de

* Apoyar en la implementacién del Plan de desarrollo de capacitacion (minimo 60 horas lectivas).
capacidades de la unidad organica. + Estudios en la ensefianza en educacion
. * Apoyar en la actualizacion de la biblioteca fisica y virtual del superior y/o educacion de adultos (minimo 60 & Broastividad,
2:;::::5::;: Subdireccion de|material educativo y de difusion elaborado o utilizado en la unidad i l?div_“}' _ « Responsabilidad.
37 Desarrollo de * Experiencia profesional no menor de dos (2) |s Trabajo en 5/. 3,500.00 | 03 meses 1

Desarrollo de organica.

Capacidades Capacidaces afios en la elaboracion y/o disefio de materiales |29UIpo.

* Apoyar en la actualizacién de la base de datos de los funcionarios educativos.
y servidores publicos que participan en los eventos de capacitacién |+ Experiencia no menor de dos (2} afios en el

considerados en el Plan de desarrollo de capacidades, asi como de [Vs0 de plataformas virtuales de aprendizaje.

: * Experiencia no menor de dos (2} afios en
otros participantes.
labores de fortalecimiento y/o desarrolio de

* Otras actividades que determine la Subdireccién de Desarrollo de ; ]
capacidades en educacidn superior y/o

d} Capacidades. educacién de adultos.




