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PROCESO CAS N° 005 -2019-SERVIR - REEMPLAZO
{01) ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE CONTRATOS - SJA

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria

Reemplazar los servicios de un{a) {01) Especialista en Administracion de Contratos, para planificar,
proponer y eiecutar la administracion de los contratos con proveedores, en el dmbito de las contrataciones
de la entidad, en base a la normativa vigente.

2. Dependencia y/o Unidad Organica y/o Area Solicitante

Subjefatura de Abastecimiento

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Oficina de Recursos Humanos

4.  Base legal
a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y atorga derechos laborales.

b) Decreto Legislativo N © 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Reglamento y Modificatorias

¢) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE
d) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE
e} Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-5ERVIR/PE

f) Demds disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicio.
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.II;”"E’ERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Per

FLoayza

Titulo en Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Derecho o

Formacion Académica ; e .
afines a la formacion profesional.

Cursos y/o Programas de

e 90 horas acumuladas en cursos de contrataciones del Estado.
Especializacion

* Gestidbn Plblica, ley del Procedimiento Administrativc General,
Sistemas Integrados, Mangjo del Sistema Integrado de Administracion
Financiera y del Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.
Conocimientos * Procesador de textos, Hojas de calculo y Programa de presentaciones
a nivel intermedio.

* Experiencia General: Cuatro {04) afios
* Experiencia Especifica:

Experiencia en funcicnes y/o materias similares: Dos (02) afios.
Experiencia Experiencia en funciones y/o materias similares en el sector pablico :
Un {01) afno.

Experiencia en el nivel minimo de Analista, ya sea en el sector publico
o privado.

" . Organizacién de la Informacién, Planificacion, Negociacion, Iniciativa.
Habilidades y Competencias

Contar con acreditacién vigente de servidor certificado por el

i Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado.
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Il. CARACTER{STICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1 - Hacer seguimiento de la gjecucidén contractual y proponer las mejoras oportunas para los procesos de
compras y contrataciones.

2 .- Elaborar memorandos, solicitud de causales e informes logisticos para comunicar la resolucion de contrato
u otorgamiento de plazos establecidos por incumplimignto de contratistas.

3 .- Coordinar la suscripcion de las adendas a los contrato y solicitar la modificacion del mismo para una
ampliacién, reduccién, adicional o mejora.

4 .- Controlar el vencimiento de los plazos de contratos y coordinar con las &reas usuarias la emision de
adicionales, reducciones y prestaciones complementarias con el fin cumplir con los tiempos establecidos
en los contratos

5 .- Elaborar contratos de los procedimientos de seleccion de bienes y servicios en cumplimiento a lo
dispuesto por la ley de contrataciones del estado y registrarlos en el sistema electronico de contrataciones
del estado.

6 .- Elaborar, modificar y comunicar memorandos y adenda de contrato para su formalizacidn, ejecucién y
conformidad.

7 .- Realizar el envio y seguimientc de archivo de los expedientes de pago para cancelar al proveedor.

8 .- Solicitar la asignacion de presupuesto para la formalizacion de contrates, asi como para la generacion de
ordenes de compra o servicios.

9 .- Brindar asistencia técnica a los érganos y unidades orgénicas de la entidad respecto al proceso de
administracién de contratos.

10 .- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar y prestacion del servicio Jesus Maria - Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR
Duracién del contrato Tres (3) meses renovables en funcidon a necesidades institucionales.

5/.8,000.00 (Ocho mil y 00/100 soles) mensuales, los cuates incluyen
Remuneracion mensual los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
aplicable al contratado bajo esta modalidad,




