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FE DE ERRATAS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

CAS N° 07-2020/GOB.REG.HVCA/GSRH
ENTIDAD CONVOCANTE: GERENCIA SUB REGIONAL DE HUAYTARA

DICE

PERFIL DEL PUESTO ~ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE LOGISTICA
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: ADMINISTRACION
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
MISION DEL PUESTO
REVISAR Y PREPARAR LA DOCUMENTACION.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos técnicos del sistema de Logistica.
2 Dirigir, ejecutar y supervisar la ejecucion del Plan Operativo del Area de Logistica
3 Supervisar que los requerimientos de bienes y servicios estén concordantes con el Plan Operativa
Institucional y con los objetivos y metas de la Gerencia Sub Regional.
4 Elaborar, Controlar y Evaluar el Plan Anual de Contrataciones del estado, en concordancia con las
normas legales vigentes, asi como elaborar sus modificaciones.
5 Supervisar la elaboracién de las Bases de Licitaciones, Concursos Publicos y Adjudicacion Directa
Selectiva y de Menor Cuantia.
6 Establecer normas para la adquisicién de bienes y servicios de acuerdo a las normas vigentes.
7 Aprobar el Cuadro de necesidades de bienes y servicios de los érganos estructurados de la Gerencia
Sub Regional.
8 Elaborar el presupuesto mensual de bienes y servicios, para ser revisados y aprobados por la oficina de
administracion.
Dirigir la publicacién y actualizacién del Plan Anual de Contrataciones del estado; y la informacién
9 requerida de los procesos de seleccién en los medios pertinentes y en el SEACE, dentro de los plazos
exigidos por la normatividad legal vigente.
10 Dirigir y Supervisar el ingreso al SEACE, todos los actos administrativos relacionados de cada uno de
los procesos de seleccién.
11 | Revisar y Aprobar érdenes de compra y de servicio, asi como también las PECOSAS.
12 Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referentes a la oficina de logistica.
13 | Dirigir y Supervisar el proceso de ejecucién de garantias y documentos valorados de acuerdo a Ley.
14 Programar y Supervisar el apoyo logistico de vehiculos para comisién de servicio, requeridas por las
diferentes dependencias de la Gerencia Sub Regional.
15 Coordinar, Conducir, Supervisar y Evaluar los aspectos de seguridad integral de la institucidn.
i Supervisar Controlar las actividades de obtencién, mantenimiento, Almacenamiento y distribucién de
bienes.
17 | Supervisar y Verificar los inventarios fisicos de almacenes.
18 | Prestar Asesoramiento en materia de su competencia.
19 | Elaborar informes técnicos sobre el sistema de abastecimiento
20 | Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacién Periédicamente.
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21 Elaborar los contratos derivados de los procesos de seleccidn, contratos de Locacién de bienes y
servicios.
22 | Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Oficina Sub Regional de Administracién.

COORDINACIONES INTERNAS

Con todos los érganos del Establecimiento de la Gerencia Sub Regional de Huaytara
COORDINACIONES EXTERNAS
Coordina con los drganos estructurados de las unidades operativas del Gobierno Regional
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B SORMN ACADEMICA. ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. CERTIFICADO DE OSCE?
INCOMPLETA COMPLETA
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[ CONOCIMIENTOS |
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (SI REQUIERE DOCUMENTACION

SUSTENTATORIA):
[ CERTICADO VIGENTE POR EL OSCE ]

B.) PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS.

[ NOTA: CADA CURSO DE CAPACITACION DEBEN TENER NO MENOS DE 24 HORAS DE CAPACITACION.

INDIQUE LOS CURSOS Y/O PROGRAMAS REQUERIDOS:

DIPLOMADO EN PROGRAMAS DE GESTION PUBLICA.

DIPLOMADO SIGA MEF Y SIAF SP.

DIPLOMADO EN GESTION DE CONTRATACIONES CON EL ESTADO.
DIPLOMA DE ESPECIALIZACIONEDMINISTRACION Y GESTION PPUBLICA.

C.) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS. (SUSTENTAR CON DOCUMENTOS).
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DEBE DECIR

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
CARGO ESTRUCTURAL; ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE LOGISTICA
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: ADMINISTRACION
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
MISION DEL PUESTO
REVISAR Y PREPARAR LA DOCUMENTACION.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos técnicos del sistema de Logistica.
2 Dirigir, ejecutar y supervisar la ejecucién del Plan Operativo del Area de Logistica
3 Supervisar que los requerimientos de bienes y servicios estén concordantes con el Plan Operativa
Institucional y con los objetivos y metas de la Gerencia Sub Regional.
4 Elaborar, Controlar y Evaluar el Plan Anual de Contrataciones del estado, en concordancia con las
normas legales vigentes, asi como elaborar sus modificaciones.
5 Supervisar la elaboracién de las Bases de Licitaciones, Concursos Publicos y Adjudicacién Directa
Selectiva y de Menor Cuantia.
6 Establecer normas para la adquisicidn de bienes y servicios de acuerdo a las normas vigentes.
- Aprobar el Cuadro de necesidades de bienes y servicios de los érganos estructurados de la Gerencia
Sub Regional.
3 Elaborar el presupuesto mensual de bienes y servicios, para ser revisados y aprobados por la oficina de
administracion.
Dirigir la publicacién y actualizacién del Plan Anual de Contrataciones del estado; y la informacion
9 requerida de los procesos de seleccién en los medios pertinentes y en el SEACE, dentro de los plazos
exigidos por la normatividad legal vigente.
10 Dirigir y Supervisar el ingreso al SEACE, todos los actos administrativos relacionados de cada uno de
los procesos de seleccion.
11 | Revisar y Aprobar érdenes de compra y de servicio, asi como también las PECOSAS.
12 | Emitir opini6n técnica sobre normas y dispositivos legales referentes a la oficina de logistica.
13 | Dirigir y Supervisar el proceso de ejecucién de garantias y documentos valorados de acuerdo a Ley.
Programar y Supervisar el apoyo logistico de vehiculos para comisién de servicio, requeridas por las
14 . ; ; y
diferentes dependencias de la Gerencia Sub Regional.
15 Coordinar, Conducir, Supervisar y Evaluar los aspectos de seguridad integral de la institucion.
16 Supervisar Controlar las actividades de obtencién, mantenimiento, Almacenamiento y distribucion de
bienes.
17 | Supervisar y Verificar los inventarios fisicos de almacenes.
18 | Prestar Asesoramiento en materia de su competencia.
19 Elaborar informes técnicos sobre el sistema de abastecimiento
20 | Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacién Periédicamente.
21 Elaborar los contratos derivados de los procesos de seleccién, contratos de Locacion de bienes y
servicios.
22 | Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Oficina Sub Regional de Administracion.
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| EXPERIENCIA GENERAL |

INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL; EN EL SECTOR PUBLICO
EXPERIENCIA MINIMA 03 ANOS EN LA PROFESION SUSTENTADO CON CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE
SERVICIOS (CAS), RESOLUCIONES 276 Y CONTRATO LOCACION DE SERVICIOS.

| EXPERIENCIA ESPECIFICA |

| A.) MARQUE EL NIVEL MINIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; EN EL SECTOR PUBLICO |

E TECNICO AUXILIAR O ANALISTA/ D SUPERVISOR/ D JEFE DE AREA Ij GERENTE O
ASISTENTE ESPECIALISTA COORDINADOR 0 DPTO DIRECTOR

B.) INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; EN EL SECTOR PUBLICO Y
PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA 01 ANO EN LA PROFESION SUSTENTADO CON CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE
SERVICIOS (CAS), RESOLUCIONES 276 Y CONTRATO DE LOCACION DE SERVICIOS.

C.) EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO
CONTAR CON EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO:

X S, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON NO, EL PUESTO NO REQUIERE CONTAR
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO CON EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

* EN CASO SE REQUIERA EXPERIENCIA, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O FUNCIONES
EQUIVALENTES.

EXPERIENCIA MINIMA 01 ANO EN LA PROFESION SUSTENTADO CON CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE
SERVICIOS (CAS), Y RESOLUCIONES 276 Y LOCACION DE SERVICIOS DE TERCEROS.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA

CAPACIDAD DE INTERRELACIONARSE A CUALQUIER NIVEL
CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION
COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA
CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y LIDERAZGO
ETICA Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ
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COORDINACIONES INTERNAS

Con todos los érganos del Establecimiento de la Gerencia Sub Regional de Huaytara

COORDINACIONES EXTERNAS

Coordina con los érganos estructurados de las unidades operativas del Gobierno Regional
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B) GRADO(S)/SITUACION ACADEMICA Y C) £SE REQUIERE
A) FORMACION ACADEMICA. ESTUDIOS REGUERIDOS PARA EL PUESTO, CERTIFICADO DE OSCE?
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B) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (SI REQUIERE DOCUMENTACION

SUSTENTATORIA):

| CERTICADO VIGENTE POR EL OSCE

B.) PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS.

| NOTA: CADA CURSO DE CAPACITACION DEBEN TENER NO MENOS DE 24 HORAS DE CAPACITACION. H
INDIQUE LOS CURSOS Y/O PROGRAMAS REQUERIDOS:
- DIPLOMADO EN PROGRAMAS DE GESTION PUBLICA.
- DIPLOMADO SIGA MEF Y SIAF SP.
- DIPLOMADO EN GESTION DE CONTRATACIONES CON EL ESTADO.
- DIPLOMA DE ESPECIALIZACIONEDMINISTRACION Y GESTION PPUBLICA.
C.) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS. (SUSTENTAR CON DOCUMENTOS).
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[ EXPERIENCIA GENERAL |

INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL; EN EL SECTOR PUBLICO
EXPERIENCIA MINIMA 03 ANOS EN LA PROFESION SUSTENTADO CON CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE
SERVICIOS (CAS), RESOLUCIONES 276 Y CONTRATO LOCACION DE SERVICIOS.

| EXPERIENCIA ESPECIFICA I

[ A.) MARQUE EL NIVEL MINIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; EN EL SECTOR PUBLICO |

E’ — AUXILIAR O D ANALISTA/ D SUPERVISOR/ D JEFE DE AREA D GERENTEO
ASISTENTE ESPECIALISTA COORDINADOR 0DPTO DIRECTOR

B.) INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO; EN EL SECTOR PUBLICO Y
PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA 01 ANO EN LA PROFESION SUSTENTADO CON CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE
SERVICIOS (CAS), RESOLUCIONES 276 Y CONTRATO DE LOCACION DE SERVICIOS.

C.) EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO
CONTAR CON EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO:

S, EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON NO, EL PUESTO NO REQUIERE CONTAR
X | EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO CON EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

* EN CASO SE REQUIERA EXPERIENCIA, INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O FUNCIONES
EQUIVALENTES.

EXPERIENCIA MINIMA 01 ANO EN LA PROFESION SUSTENTADO CON CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE
SERVICIOS (CAS), Y RESOLUCIONES 276 Y LOCACION DE SERVICIOS DE TERCEROS.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA

CAPACIDAD DE INTERRELACIONARSE A CUALQUIER NIVEL
CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION
COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA
CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y LIDERAZGO
ETICA Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ
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