Y

deS aiud L

Gﬁcmg de iog:stfm

HQ‘SPITA& HfRMIf,!O VALQ?ZAN

“Afo de la Lucha Contra la
Corrupcién y la Impunidad”

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

CONVOCATORIA PARA CONTRATO DE (01) PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO BAJO LA
MODALIDAD DE TERCEROS PARA EL AREA DE PROGRAMACION DE LA OFICINA DE LOGISTICA

1 Publicacidn de la convocatoria en la pagina Del 12 de Diciembre del 2019
web Institucional. al
14 de Diciembre del 2019
2 Presentacion de documentos;
1. Curriculo descriptivo.
2. Formato de Declaracion Jurada, Del 12 de Diciembre del 2019
segln anexo N201.
al
3. Formato de Declaracion Jurada,
segln anexo N292. 14 de Diciembre del 2019
4. Documentos sustentatorios, seguin
lo descrito en el perfil del puesto.
Oficina de Logistica — Secretaria.
En el horario de: lunes a viernes
08:30am hasta las 03:30pm.
Mesa de partes:
Sabados de: 08:00 a 12:00
SELECCION
3 Evaluacién Curricular 16/12/2019
Cumplimiento de Requisitos y publicacién
de resultados.
4 Entrevista Personal y Resultados Publicados 17/12/2019
5 Adjudicacidn 18/12/2019
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Carretera Central Km. 3.5
Santa Anita. Lima 35, Peru
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“Afio de la lucha contra la corrupcion 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 ejecucidon presupuestal y adquisiciones de rubros indispensables para
cumplir con los objetivos de la entidad.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Realizar estudios de mercado y/o indagacién 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
Inclusién o Exclusidn de procesos.

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

Brindar atencion 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 informacién del mismo cuando le sea solicitada.
Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales que
le sean asignados; asi como la documentacién del Equipo Técnico de Programacion.
Operar el aplicativo del Sistema Integrado de Gestiéon Administrativa (Mddulo
Logistica) SIGA y el Sistema Integrado de Administracién Financiera para los
procedimientos de compromisos de certificaciones presupuestales.

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

REQUISITOS MiINIMOS

Persona natural, estudios técnicos completos y/o universitarios (6to. Ciclo) en
Administracion, 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.

Capacitacion en Contrataciones Publicas en los dos (02) ultimos afios.

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

Experiencia en el manejo del SIGA y SIAF.

Conocimiento en Ofimatica.

Etica y honestidad, buenas relaciones interpersonales, rapidez en aprendizaje y clara
comunicacién, compromiso, con capacidad de trabajo bajo presion.
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e Disponibilidad para trabajar en Equipo. Trato cordial con el personal de la Oficina y de
los diferentes departamentos, oficinas y servicios de la entidad.

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO
El plazo de ejecucion del presente servicio comprendera el periodo de:
e Mes de Diciembre 2019.

MONTO ESTIMADO DEL SERVICIO:
S/. 2,500.00 (Dos mil Quinientos con 00/100 Soles) mensual.

SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
La supervision y conformidad del servicio serd otorgada por el Coordinador del Equipo de
Trabajo de Programacion y la Jefatura de la Oficina de Logistica.




	Page 1
	Page 2
	Page 3

