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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
CONVOCATORIA PARA CONTRATO DE (01) PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO POR
LOCACION DE SERVICIOS, PARA LA OFICINA DE LOGISTICA.
1 Publicacidn de la convocatoria en la pagina Del 04 de Julio del 2019
web Institucional. al
08 de Julio del 2019
2 Presentacion de documentos;
1. Curriculo descriptivo.
2. Formato de Declaracidn Jurada,
segln anexo N201.
Del 04 de Julio del 2019
3. Formato de Declaracion Jurada, al
seglin anexo N22. 08 de Julio del 2019
4. Documentos sustentatorios, segun
lo descrito en el perfil del puesto.
5. Lugar de entrega: Oficina de
Logistica — Secretaria:
Horario: de Lunes a Viernes
de: 08:30am hasta las 03:00pm.
Mesa de Partes:
Horario : Sabados
De: 08:00am hasta 12:00pm
SELECCION
3 Evaluaciéon Curricular 09/07/2019
Cumplimiento de Requisitos y publicacién
de resultados.
4 Entrevista Personal y Resultados Publicados 10/07/2019
5 Adjudicacidn 11/07/2019

Carretera Central Km. 3.5
Santa Anita. Lima 35, Peru
T(511) 3516174 6 4942410
Anexo 248

www.hhv.gob.pe



M
Q&’R I, D

<’ EQUIPODE
£~ PROGRAMACION T
pod ]
Y
rjé)()i'xc, Logistica {\,7/
D
& ‘«:’7'

| Ministerio
[gelisd®

“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

TERMINOS DE REFERENCIA

DENOMINACION DEL SERVICIO

Servicio de Apoyo Administrativo en el Area de Programacion.

USUARIO
Equipo de Trabajo de Programacién de la Oficina de Logistica.

OBIJETIVO
Brindar apoyo en la ejecucidn presupuestal y adquisiciones de rubros indispensables para
cumplir con los objetivos de la entidad.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Realizar estudios de mercado y/o indagaciéon de precios de los requerimientos
programados y no programados en el Cuadro de Necesidades.

Determinar la necesidad de Modificacion del Plan Anual de Contrataciones por
Inclusion o Exclusién de procesos.

Recopilar los documentos de los actos preparatorios para la conformacion de los
expedientes técnicos de contratacion.

Brindar atencién orientadora a los Centros de Costo con respecto a sus
requerimientos.

Recepcionar los requerimientos de los Centros de Costo y coordinar con los mismos, la
validacion de la documentacién que forman parte del estudio de mercado o
indagacién de precios.

Llevar el registro, control, seguimiento y verificacion de los saldos de certificaciones y
compromisos anuales. Proporcionar informacion del mismo cuando le sea solicitada.
Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales que
le sean asignados; asi como la documentacion del Equipo Técnico de Programacion.
Operar el aplicativo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa (Modulo
Logistica) SIGA y el Sistema Integrado de Administracion Financiera para los
procedimientos de compromisos de certificaciones presupuestales.

Las demds funciones que le asigne el coordinador del Equipo de Trabajo de
Programacién de la Oficina de Logistica.

REQUISITOS MINIMOS

Persona natural, estudios técnicos completos y/o universitarios (6to. Ciclo) en
Administracién, Contabilidad, Economia, Derecho o afines a las funciones a realizar.
Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios, de los cuales por lo menos dos (02)
en actividades logisticas.

Capacitacién en Contrataciones Publicas en los dos (02) dltimos afios.

Certificacion Nivel Intermedio vigente emitido por el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado (OBLIGATORIO).

Experiencia en el manejo del SIGA y SIAF.

Conocimiento en Ofimdtica.

Etica y honestidad, buenas relaciones interpersonales, rapidez en aprendizaje y clara
comunicacién, compromiso, con capacidad de trabajo bajo presién.

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
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VI. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO
El plazo de ejecucion del presente servicio comprendera el periodo de:
e Mes de Julio a Diciembre 2019.
VII. MONTO ESTIMADO DEL SERVICIO:
S/. 2,500.00 (Dos mil Quinientos con 00/100 Soles) mensual.
VIIL. SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

La supervisién y conformidad del servicio serd otorgada por el Coordinador del Equipo de
Trabajo de Programacion y la jefatura de la Oficina de Logistica.
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