Ministerio de Desarrollo | Viceministerio

e Inclusion Social

de Prestaciones Sociales

Programa Nacional de Entrega de la Pensién
no Contributiva a Personas con Discapacidad
Severa en Situacién de Pobreza - CONTIGO

AVISO DE CONVOCATORIA DEL PROCESO DE SELECCION

PROCESO CAS P.S 006- 2021- MIDIS-PNPDS

GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de los siguientes técnicos y profesionales:

RETRIBUCION

uiT

PUESTO CODIGO CANTIDAD MENSUAL DEPENDENCIA
Asistente de Gestion i
008- UA 01 S/3,800 Unidad de
Documental Administracion
Especialista Legal 009- UA 01 /7,000 Unidad de
Administracion
Auxiliar de Archivo 010- UA 01 S/2,500 Unidad de
’ Administracion
Asistente Administrativo 011-UA 01 S/3,500 Unidad de
Administracion
Auxiliar Documental Unidad de
Motorizado 012-UA o1 $/2,800 Administracion
Unidad de
Especialista en Control ini ion -
P ) 013 - CONT 01 S/ 6,500 Administracion
Previo Coordinacioén de
Contabilidad
Unidad de
Especialista en Integracion ini ion -
P 9 014 - CONT 01 /7,000 Administracion
Contable Coordinacion de
Contabilidad
Especialistél en Unidad de
Compensacion y 015 - RRHH 01 S/ 7,000 Administracion -
Administracién de Personal Coordinacion de RRHH
Especialista en Organizacion Unidad de .
del Trabaio 016 -RRHH 01 S/ 6,000 Administracion -
I Coordinacion de RRHH
Unidad de
Asistente en Servicios ini ion -
017- ABAS 01 S/2,800 Administracion
Generales Coordinacion de
Abastecimiento
Unidad de
Analista en Contrataciones Administracion -
del Estado 018-ABAS 01 $7/5,000 Coordinacion de
Abastecimiento
Unidad de
Analista de Adquisiciones ini ion -
) UISICIONSS Y1 19. ABAS 01 S/ 4,000 Administracion
Catalogos Electronicos Coordinacion de
Abastecimiento
Analista para Atencion de Unidad de
Requerimientos Menores a8 | 020- ABAS 01 S/5,000 Administracion -

Coordinacién de
Abastecimiento
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Unidad de
Especialista en Almacén ini ion -
P AMACENY - 051. ABAS 01 S/6,000 Administracion
Control Patrimonial Coordinacion de
Abastecimiento
. Unidad de Asesoria
Analista Legal 022 - UAJ 01 S/ 6,000 Juridica - UAJ
TOTAL 15

1. Organo o Unidad Requirente (unidad de requerimiento)
Unidad de Administracién y Unidad de Asesoria Juridica.

2. Organo o Unidad Requirente encargada de realizar el Proceso de Contratacién
Unidad de Administracion

3. Base legal

a. Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios.

c. Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicio, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Decreto Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen
Especial del decreto Ley N° 1057 y otorga derechos laborales.

e. Directiva N°04-2020-MIDIS/PNPDS-DE “Directiva para la Seleccion y
Contratacion de los Servidores y Servidoras Bajo el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS. del Programa Nacional de entrega de la
pension no contributiva a personas con discapacidad severa en situacion de
pobreza-CONTIGO.

f. Decreto de Urgencia 083-2021, Decreto de Urgencia que dicta medidas
extraordinarias para el fortalecimiento de la disponibilidad de recursos
humanos ante la emergencia sanitaria por la COVID-19 y dicta otras
disposiciones

g. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios.

PERFIL DE LOS PUESTOS

ASISTENTE DE GESTION DOCUMENTAL (COD. 008- UA)

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia general:

Experiencia Experiencia laboral general minima de un afo.

- Experiencia Especifica: Experiencia laboral especifica
minima de un (01) afo desempefiando funciones
relativas al puesto.

- Experiencia en el Sector Publico: Experiencia laboral
especifica minima de un (01) afio en el sector publico

Competencias - Actitud de Servicio

- Tener buenas habilidades comunicativas.
- Actitud de Servicio

Tener buenas habilidades comunicativas.
Ser amable, paciente y tolerante.
Mostrarse comprometido con su trabajo.
- Saber manejar bien el estrés.
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Formacion académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

*Acreditar la condicion de Bachiller en la carreras de
Administraciéon, Ciencias Sociales, Archivo o a fines

Cursos y Programas de
especializacion requeridos

Programa de Especializaciéon en Tramite Documentario
en el sector Publico o afines no menor a 90 horas

Curso en Administraciéon de Archivos o afines, no menor
a 12 horas

Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el
puesto

Conocimiento en Archivo y Gestién documental
Conocimiento en Ofiméatica

(Se verificaran en la etapa de entrevista)

Conocimientos de Ofimatica e
Idiomas/Dialectos

Word, Excel, Power Point i (Basico).

ESPECIALISTA LEGAL (COD. 009- UA)

REQUISITOS DETALLE
Experiencia general:
Experiencia Experiencia laboral general no menor de tres (03) afios

en el sector publico y privado.

Experiencia Especifica: Experiencia laboral especifica
minima de dos (02) afios desempefiando funciones
similares al puesto.

Experiencia en el Sector Publico: Experiencia laboral
especifica minima de un (01) afio , desempefiando
actividades de asesoramiento legal en SCl y en temas
administrativos en entidades del sector publico.

Competencias

Trabajo en Equipo

Manejo adecuado de relaciones interpersonales
Capacidad para trabajar bajo presion
Proactividad

Actitud de servicio

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

*Acreditar* Titulo Profesional de Derecho, con
colegiatura y Habilitacién Vigente, la que debera estar
vigente hasta la finalizacion de la Etapa de la
Evaluacién Curricular, conforme al cronograma del
presente proceso.

Cursos y Programas de
especializacion requeridos

Curso especializado en Gestion y  Control
Gubernamental no menor a 90 horas

Curso especializado en Gestion Publica no menor a 90
horas

Curso de Contrataciones con el Estado o afines no
menor a 12 horas.

Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el
puesto

Conocimiento del Procedimiento Administrativo
Conocimiento de la Ley de Control Interno de las
Entidades del Estado (Ley 28716)

Elaboracién de Informes Técnico-Legales.

(Se verificaran en la etapa de entrevista)
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Conocimientos de Ofimatica e - Word, Excel, Power Point i (Basico).
Idiomas/Dialectos

AUXILIAR DE ARCHIVO (COD. 010- UA)

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia general:

Experiencia Experiencia laboral general no menor de dos (02) afios
en el sector publico y privado.

- Experiencia Especifica: Experiencia laboral especifica
minima de un (01) afios desempefiando funciones
similares al puesto.

- Experiencia en el Sector Publico: Experiencia laboral
especifica minima de un (01) afo.

Competencias - Analisis

- sintesis

- Comprension lectora

- Redaccion.
Formacién académica, grado - *Acreditar* Estudios Secundarios concluidos.
académico y/o nivel de
estudios
Cursos y Programas de - Curso de Especializacion en Gestion Documental y
especializacion requeridos Archivo o afines no menor a 90 horas.

- Curso en Administracion de Archivos no menor a 12

horas.
Conocimientos Técnicos - Conocimiento en Computacion e Informéatica
principales requeridos para el - Conocimiento basicos de Archivos
puesto

(Se verificaran en la etapa de entrevista)
Conocimientos de Ofimatica e - Word, Excel, Power Point i (Basico).

Idiomas/Dialectos

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (COD. 011- UA)

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia general:

Experiencia Experiencia laboral general no menor de dos (02) afios
en el sector publico y privado.

- Experiencia Especifica: Experiencia laboral especifica
minima de dos (02) afios desempefiando funciones
similares al puesto.

- Experiencia en el Sector Publico: Experiencia laboral
especifica minima de un (01) afio de experiencia
especifica, desempefiando actividades de asistente
administrativo o similar en entidades del sector publico.

Competencias - Trabajo en Equipo

- Manejo adecuado de relaciones interpersonales
- Capacidad para trabajar bajo presion

- Proactividad
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- Actitud de servicio.

Formacién académica, grado - *Acreditar* condicion de Egresado(a) Técnico en la
académico y/o nivel de carrera de: Secretariado Ejecutivo o Administracion o
estudios afines

Cursos y Programas de - Curso de Asistente Administrativo en el sector publico
especializacién requeridos no menor de 30 horas

- Cursos relacionados a los Sistemas Administrativos de
la Gestién Publica no menor a 30 horas

Conocimientos Técnicos - Conocimiento en Computacion e Informéatica
principales requeridos para el - Conocimiento en SIGA o SIAF
puesto - Conocimiento del POI

(Se verificaran en la etapa de entrevista)

Conocimientos de Ofimatica e - Word, Excel, Power Point i (Basico).
Idiomas/Dialectos

AUXILIAR DOCUMENTAL MOTORIZADO (COD. 012- UA)

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia general:

Experiencia Experiencia laboral general no menor de dos (02) afios
en el sector publico y privado.

- Experiencia Especifica: Experiencia laboral especifica
minima de un (01) afio realizando funciones similares al
puesto.

- Experiencia en el Sector Publico: Experiencia laboral
especifica minima de un (01) afio en el sector publico.

Competencias - Trabajo en Equipo

- Manejo adecuado de relaciones interpersonales
- Capacidad para trabajar bajo presion

- Proactividad

- Actitud de servicio.

Formacién académica, grado - *Acreditar* Estudios Secundarios concluidos.
académico y/o nivel de

estudios

Cursos y Programas de - Curso en tramite Documentario o afines, no menor de
especializacion requeridos 12 horas.

Conocimientos Técnicos - Mantenimiento de vehiculos motorizados.

principales requeridos para el - Rutas y calles de Lima

puesto - Conocimiento en Tramite documentario

(Se verificaran en la etapa de entrevista)

Conocimientos de Ofimatica e - Word, Excel, Power Point i (Basico).
Idiomas/Dialectos

ESPECIALISTA EN CONTROL PREVIO (COD. 013-CONT)

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General:
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Experiencia

Experiencia laboral general minima de dos (02) afios en
instituciones publicas y/o privadas

- Experiencia Especifica:
Experiencia laboral especifica minima de un (01)
desempefiando funciones relativas al puesto.

- Experiencia en el Sector Publico:
Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en
el sector publico en control previo y afines

Competencias

- Actitud de Servicio

- Facilidad de interrelacionarse
- Trabajo en equipo

- Orientacion a resultados

- Capacidad de analisis

- Proactividad

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

- *Acreditar Bachiller de las carrera de Contabilidad

Cursos y Programas de
especializacién requeridos

- *Acreditar Programa de Especializacion en SIAF, SIGA y
SEACE, no menor de 90 horas.

- Curso en contrataciones del estado y afines no menores
a 12 horas

Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el
puesto

- Conocimiento en Sistemas administrativo del Estado
- Conocimiento en Normas de control interno
- Conocimiento en Normativa Tributaria

(Se verificaran en la etapa de entrevista)

Conocimientos de Ofimatica e
Idiomas/Dialectos

- Word, Excel, Power Point y Prezi (Basico)

ESPECIALISTA EN INTEGRACION CONTABLE (COD. 014-CONT)

REQUISITOS DETALLE
- Experiencia general:
Experiencia Experiencia laboral general minima de dos (02) afios en

el ejercicio de la profesion en instituciones publicas y/o
privadas

- Experiencia Especifica:
Experiencia laboral especifica no menor de dos (02)
afios, desarrollando funciones en el area de
Contabilidad en el sector publico y/o privado.

- Experiencia en el Sector Publico:
Experiencia profesional no menor de un (01) afio, en el
area de Contabilidad del sector publico

Competencias

- Proactividad

- Trabajo en equipo

- Capacidad de analisis

- Orientacion al resultado
- Actitud de servicio

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

- *Acreditar la condicion de Bachiller de la carrera de
Contabilidad.
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Cursos y Programas de
especializacion requeridos

- Curso y/lo Programa de Especializacién en Sistema
Integrado de Administracién Financiera (no menor de 90
horas).

- Curso y/o Programa de Especializacion en Control
Gubernamental (no menor de 90 horas).

- Curso Cierre Contable o afines (no menor de 12 horas

Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el
puesto

- Conocimiento en normativa legal contable.

- Sistema Nacional de Contabilidad

- Conocimiento y manejo del Médulo contable SIAF-WEB
contable

- Conocimiento en: Sistema Integrado de Administracion
Financiera, SIGA

(Se verificaran en la etapa de entrevista)

Conocimientos de Ofimatica e
Idiomas/Dialectos

- Word, Excel, Power Point y Prezi (Basico)

ESPECIALISTA EN COMPENSACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL (COD.

015-RRHH)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia general;
Experiencia Experiencia laboral general minima de cinco (05) afios.

- Experiencia Especifica:
Experiencia laboral especifica minima de tres (03) afios
en labores relacionadas a Recursos Humanos en el
sector publico o privado

- Experiencia en el Sector Publico:
Experiencia laboral especifica minima de dos (02) afios
en el sector publico relacionadas en remuneracion o
compensaciones

Competencias

- Proactividad

- Actitud de servicio

- Orientacioén a Resultados

- Facilidad para trabajar en equipo Multidisciplinario

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

- Acreditar Bachiller o titulado en las carreras de:
Administracion o Contabilidad o Ingenieria Industrial, o
afines (Indispensable)

Cursos y Programas de
especializacién requeridos

- Diplomado o especializacion en Gestion Publica o
Gestion de Recursos Humanos o Administracion de
Personal o afines, no menor a 90 horas.

- Curso sobre Planilla Electrénica y PLAME o afines, no
menor a 24 horas.

Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el
puesto

- Conocimiento en legislacion laboral del régimen CAS,
planilla electronica, AIRHSP, SIAF, médulo de control de
pago de planillas (mcpp).

- Conocimiento PLAME, T-Registro, AFP net

- Conocimiento de contratos y control de asistencia

- Conocimiento de la Ley del Servicio Civil y su
Reglamento

(Se verificaran en la etapa de entrevista)
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Conocimientos de Ofimatica e - Word y Power Poin (basico), Excel (intermedio)
Idiomas/Dialectos

ESPECIALISTA EN ORGANIZACION DEL TRABAJO (COD. 016-RRHH)

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia general;

Experiencia Experiencia laboral general minima de dos (02) afios.

- Experiencia Especifica:
Experiencia laboral especifica minima de dos (02) afios
en labores relacionadas a Recursos Humanos en el
sector publico o privado

- Experiencia en el Sector Publico:
Experiencia laboral especifica minima de un (01) afo
en el sector publico en labores relacionadas a Recursos
Humanos.

Competencias - Capacidad para trabajar bajo presion.
- Actitud de servicio.

- Orientacion a resultados.

- Facilidad para trabajar en equipo.

- Proactividad.
Formacién académica, grado - *Acreditar la condicién de Bachiller en Psicologia o
académico y/o nivel de estudios Administracién o Ciencias Sociales
Cursos y Programas de - Acreditar curso relacionado a la Gestién por
especializacion requeridos Procesos, no menor de 12 horas

- Oftros cursos relacionados a Recursos Humanos, no
menor a 12 horas
- Programa de Especializacion en Servicio Civil no menor

a 90 horas..
Conocimientos Técnicos - Conocimiento en Gestion de Recursos Humanos,
principales requeridos para el segun la Ley del Servicio Civil.
puesto - Conocimiento en Gestion Publica

- Conocimiento en Gestion de Declaraciones Juradas de
Conflicto de Intereses.

- Conocimiento en Gestion de Declaraciones Juradas de
Ingresos y de Bienes y Rentas.

- Conocimiento en Gestion de Integridad en las
Entidades Publicas

(Se verificaran en la etapa de entrevista)

Conocimientos de Ofimatica e - Word, Excel, Power Point (Basico)
Idiomas/Dialectos

ASISTENTE EN SERVICIOS GENERALES (COD. 017-ABAS)

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia general:
Experiencia Experiencia laboral general no menor de dos (02) afios
en entidades publicas o privadas.
- Experiencia Especifica:
Experiencia laboral especifica no menor de un afo en
actividades relacionadas al puesto
Experiencia en el Sector Publico:
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Experiencia laboral especifica no menor de un (01) afio
en el sector publico. en el area de logistica

Trabajo en Equipo

Manejo adecuado de relaciones interpersonales
Capacidad para trabajar bajo presion
Proactividad

Actitud de servicio

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

*Acreditar Titulo Técnico en las carreras
técnicas de contabilidad y/o computacion e informatica

Cursos y Programas de
especializacion requeridos

Cursos en contrataciones publicas (no menor a 12
horas)
Curso en mantenimiento de servicios generales, cadena
de suministro o similares al puesto (no menor a 12
horas)

Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el
puesto

Conocimiento de ofimatica — nivel intermedio.
Conocimiento en contrataciones publicas,
mantenimiento, servicios generales.

(Se verificaran en la etapa de entrevista)

Conocimientos de Ofimatica e
Idiomas/Dialectos

Word, Excel, Power Point (Basico).

ANALISTA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO (COD. 018-ABAS)

REQUISITOS DETALLE
Experiencia general:
Experiencia Experiencia laboral general minima de dos (02) afios.

Experiencia Especifica: Experiencia laboral especifica
minima de dos (02) afios desempefiando funciones
relativas al puesto.
Experiencia en el Sector Publico: Experiencia laboral
especifica minima de un (01) afio en el sector publico en
el area de logistica.

Competencias

Trabajo en Equipo

Manejo adecuado de relaciones interpersonales
Capacidad para trabajar bajo presion
Proactividad

Actitud de servicio

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

*Acreditar la condicion de Bachiller en las carreras de:
Administracién de empresas o afines.

Cursos y Programas de
especializacion requeridos

Curso en Gestion Publica o afines, mayor a 12 horas
Curso en Sistema Integrado de Gestiéon Administrativa —
SIGA y/o Sistema Integrado de Administracion
Financiera — SIAF, mayor a 12 horas

Curso de Especializacion en Contrataciones del Estado,
no menor de 90 horas.

Certificado OSCE (vigente)
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Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el
puesto

Conocimiento en redaccion de documentos
Conocimiento en contrataciones con el estado
Conocimiento en el manejo de sistema administrativos

en el Estado

(Se verificaran en la etapa de entrevista)

Conocimientos de Ofimatica e - Word, Excel, Power Point (Basico).
Idiomas/Dialectos

ANALISTA DE ADQUISICIONES Y CATALOGOS ELECTRONICOS (COD. 019-ABAS)

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia general:

Experiencia Experiencia laboral general minima de dos (02) afios.

- Experiencia Especifica: Experiencia laboral especifica
minima de un (01) afo desempefiando funciones
relativas al puesto.

- Experiencia en el Sector Publico: Experiencia laboral
especifica minima de un (01) afio en el sector publico en
el area de logistica.

Competencias - Trabajo en Equipo

- Manejo adecuado de relaciones interpersonales

- Capacidad para trabajar bajo presion

- Proactividad

- Actitud de servicio

Formacién académica, grado - *Acreditar la condicion de Técnico en las carreras
académico y/o nivel de - de contabilidad y/o administracion y/o administracién
estudios industrial y/o afines.
Cursos y Programas de - Curso en Gestién Publica o afines, mayor a 12 horas
especializacion requeridos - Curso en Sistema Integrado De Gestion Administrativa —
Siga y/o Sistema Integrado de Administracion
Financiera — SIAF, mayor a 12 horas
- .Certificado OSCE (vigente)
Conocimientos Técnicos - Conocimiento en redaccion de documentos
principales requeridos para el - Conocimiento en contrataciones con el estado
puesto - Conocimiento en el manejo de sistema administrativos
en el Estado
(Se verificaran en la etapa de entrevista)
Conocimientos de Ofimatica e - Word, Excel, Power Point i (basico).
Idiomas/Dialectos
ANALISTA PARA ATENCION DE REQUERIMIENTOS MENORES A 8 UIT (COD. 020-ABAS)
REQUISITOS DETALLE

- Experiencia general:

Experiencia Experiencia laboral general minima de dos (02) afios.
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- Experiencia Especifica: Experiencia laboral especifica
minima de un (01) afo desempefiando funciones
relativas al puesto.

- Experiencia en el Sector Publico: Experiencia laboral
especifica minima de un (01) afio en el sector publico en
el area de logistica.

Competencias

- Trabajo en Equipo

- Manejo adecuado de relaciones interpersonales
- Capacidad para trabajar bajo presion

- Proactividad

- Actitud de servicio

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

- *Acreditar la condicién de Bachiller en la carrera de
Economia, Administracién, Contabilidad, Ingenieria
Industrial y afines

Cursos y Programas de
especializacion requeridos

- Curso en sistemas administrativos del estado, SIGA y
SIAF, SEACE, mayor a 12 horas

- Curso relacionado a gestion publica o afines, mayor a
12 horas.

- Curso de Especializacion en Contrataciones del Estado,
no menor de 90 horas.

- Certificado OSCE (vigente)

Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el
puesto

- Conocimientos de la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento

- Conocimiento del Sistema Electronico de
Contrataciones del Estado — SEACE

- Conocimiento del Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa — SIGA y/o Sistema Integrado de
Administracion Financiera - SIAF

(Se verificaran en la etapa de entrevista)

Conocimientos de Ofimatica e
Idiomas/Dialectos

- Word, Excel, Power Point i (Basico).

ESPECIALISTA EN ALMACEN Y CONTROL PATRIMONIAL (COD. 021-ABAS)

REQUISITOS DETALLE
- Experiencia general:
Experiencia Experiencia laboral general minima de dos (02) afios.

- Experiencia Especifica: Experiencia laboral especifica
minima de un (01) afo desempefiando funciones
relativas al puesto.

- Experiencia en el Sector Publico: Experiencia laboral
especifica minima de un (01) afio en el sector publico en
el area de logistica.

Competencias

- Trabajo en Equipo

- Manejo adecuado de relaciones interpersonales
- Capacidad para trabajar bajo presion

- Proactividad

- Actitud de servicio
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Formacion académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

- *Acreditar la condiciéon de Bachiller en la carrera de
Contabilidad, Economia Administracion o afines

Cursos y Programas de
especializacion requeridos

- Curso en Gestién Patrimonial de Bienes Muebles o
afines, mayor a 12 horas

- Curso en Gestion y Administracion de Almacenes del
Estado o afines, mayor a 12 horas.

- Curso en Implementacion SIGA MEF -MP o afines,
mayor a 12 horas

- Programa de Especializacion en Gestién y Control
Patrimonial de Bienes del Estado y SIGA ML y MP” o
afines, mayor a 90 horas.

Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el
puesto

- Conocimiento del SIGA
- Modulo Patrimonio y Sub médulo almacén

(Se verificaran en la etapa de entrevista)

Conocimientos de Ofimatica e
Idiomas/Dialectos

- Word, Excel, Power Point i (Basico).

ANALISTA LEGAL (COD. 022- UAJ)

REQUISITOS DETALLE
- Experiencia general:
Experiencia Experiencia laboral general minima de dos (02) afios en

empresas publicas como privadas.

- Experiencia Especifica:
Experiencia laboral especifica no menor de un (01) afio
en areas legales y/o afines en entidades publicas o
privadas.

- Experiencia en el Sector Publico:
Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en
el sector publico.

Competencias

- Capacidad para trabajar bajo presion
- Vocacién de servicio.

- Proactividad.

- Orientacién a resultados

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

- *Acreditar Bachiller de la carrera de: Derecho

Cursos y Programas de
especializacion requeridos

- Programa de especializacion en Derecho Administrativo
ylo afines.

Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el
puesto

- Procedimiento administrativo.
- Elaboracion de informes legales.
- Elaboracién de proyectos de resoluciones

(Se verificaran en la etapa de entrevista)

Conocimientos de Ofimatica e
Idiomas/Dialectos

- Word, Excel, Power Point (basico).
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NOTA:

El postulante debera leer las bases generales que rigen los procesos CAS, que se encuentran en la
pagina WEB del “Programa Contigo.

*La acreditacion implica presentar copia de los documentos sustentatorios. Los candidatos que
no lo hagan seran descalificados.

Para la contratacion del postulante seleccionado, éste presentara la documentacion original sustentadora.

lll. FUNCIONES:
ASISTENTE DE GESTION DOCUMENTAL (COD.008-UA)

a. Recepcion, registro y derivacion en el Sistema de Gestion Documental Digital Web, de
la documentacion que ingresa por la Mesa de Partes del Programa CONTIGO, para su
tramite respectivo.

b. Absolucion de consultas solicitadas por los 6rganos o unidades organicas del
Programa CONTIGO, sobre la trazabilidad de los documentos recepcionados y
registrados en la Mesa de Partes.

c. Realizar actividades de control de calidad de la documentacién ingresada en la Mesa
de Partes del Programa CONTIGO, antes, durante y después del proceso de
digitalizacion.

d. Elaborar informes periédicos sobre las incidencias encontradas en el procedimiento de
control de calidad, a fin de implementar medidas correctivas.

e. Digitalizacion de los documentos registrados por la Mesa de Partes del Programa
CONTIGO.

f. Otras funciones asignadas por su jefatura inmediata relacionadas a la misién del
puesto.

ESPECIALISTA LEGAL (COD.009-UA)

a. Elaborar proyectos de informes absolviendo requerimientos efectuados por la
Contraloria General de la Republica, en temas del Sistema de Control Interno- SCI,
para la implementacion de las medidas de remediacion de competencia de la Unidad
de Administracion.

b. Elaborar proyectos de informes para la implementacion de las recomendaciones
derivados de los informes de control formulados por el Organo de Control
Interno-JUNTOS, de competencia de la Unidad de Administracion.

c. Coordinar y brindar asistencia técnica a los responsables de las Coordinaciones de la
Unidad de Administracion del programa CONTIGO, en el ambito de su competencia,
sobre documentacién y acciones vinculados a las recomendaciones de Medidas de
Remediacion a implementar del Sistema de Control Interno — SCI

d. Analizar y evaluar expedientes administrativos para la elaboracién de proyectos de
Recursos impugnatorios e informes ante la SUNAT.

e. Elaborar y revisar los proyectos de Resoluciones que expide la Unidad de
Administracion.

f. Otras funciones asignadas por el/la Jefe/a de Administracion, relacionadas a la misién
del puesto.

AUXILIAR DE ARCHIVO (COD.010-UA)

a. Apoyar en la revision e identificacion de propuestas normativas que presentan las
entidades publicas y las areas a la direccién en materia archivistica

b. Atender los requerimientos de préstamo de documentos requeridos por las diversas

instancias y dependencias de la entidad,

comisiones de auditorias y de Comisiones Especiales, entre otros

Seleccionar, evaluar, organizar y foliar la documentacién del acervo documentario de la

Unidad de Administracién

ao
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Actualizacién de Inventarios del acervo documentario de la Unidad de Administracion
otras funciones asignadas por el/la Jefe/a de la Unidad de Administracion, relacionadas
a la mision del puesto.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (COD.011-UA)

Realizar el control, distribucién y seguimiento de la documentacion recibida como,
llevar su registro

Organizar el registro de la documentacion administrativa en medios fisicos e
informaticos, preservando su integridad y

confidencialidad.

Revisar y preparar la documentaciéon requerida para la firma respectiva del superior
jerarquico.

Registrar los documentos en el Sistema de Gestion Documental de la Unidad de
Administracion.

Formular los requerimientos de material de oficina para realizar la distribucién en el
despacho, llevando el control respectivo

Digitalizar la documentacién administrativa de la Unidad de Administracién

Recepcion, registro y derivacion en el Sistema de Gestion Documental Digital Web .
Elaborar la respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, que correspondan a
la Unidad de Administracion.

Consolidar la informaciéon de las Coordinaciones de Abastecimiento, Contabilidad y
Finanzas, Recursos Humanos para la actualizacion del Portal de Transparencia
concerniente a la Unidad de Administracion .

Elaborar la Matriz de seguimiento del Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Unidad de Administracion .

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a
las personas que acudan a una entrevista con el/ella. .

Apoyo en el manejo de los Sistemas Integrados Administrativos SIAF — SIGA, SEACE
de acuerdo a lo solicitado

Otras funciones asignadas por ellla Jefe/a de la Unidad de Administracion,
relacionadas a la misién del puesto..

AUXILIAR DOCUMENTAL MOTORIZADO (COD.012-UA)

a.

Distribuir la documentacion a otras entidades publicas y/o privadas segun lo requiera el
Programa CONTIGO, velando por la proteccion de la confidencialidad y seguridad de
los documentos trasladados.

Mantener un registro del control de los documentos remitidos.

Realizar la gestion respectiva de los cargos documentarios

Observar el horario de entrega de documentacion establecido por las entidades
publicas y/o privadas de destino para cumplir con la entrega de forma oportuna.
Realizar seguimiento de la documentacion en tramite.

Comunicar a su inmediato superior sobre las ocurrencias producidas en el desarrollo
de la distribucién documentaria, asi como notificar en caso de siniestro.

Otras funciones asignadas por el/la Jefe/a de Administracion, relacionadas a la misién
del puesto.

ESPECIALISTA EN CONTROL PREVIO (COD.013-CONT)

a.

Desarrollar el control previo de la documentacién contable, antes del devengado y giro,
dando conformidad a través de su visto bueno o devolviendo a las dependencias, la
documentaciéon no sustentada o con errores, e informando a la jefatura sobre el
proceso de control efectuado.
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Coordinar y verificar periddicamente con el tesorero, el mantenimiento actualizado del
archivo de los documentos fuentes de sustentacion de la utilizacion de los fondos
presupuestales.

Efectuar arqueos inopinados a los fondos fijos de caja chica, previa coordinacion con la
jefatura

Elaborar los informes relacionados a rendicion de viaticos y/o encargos, que se
requiera durante las auditorias.

Informar mensualmente sobre las rendiciones pendientes, por los usuarios del sistema,
de acuerdo a las normativas y directivas vigentes.

Efectuar la revisién y registro de las rendiciones y/o devoluciones de viaticos y
encargos en el sistema integrado de administracién financiera — SIAF.

Las demas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.

ESPECIALISTA EN INTEGRACION CONTABLE (COD.014-CONT)

a.

g.
h.

Efectuar la contabilizaciéon de los ingresos y egresos de fondos en las fases de
compromiso, devengado, giro, pago y rendicién a través del SIAF — RP, en el marco de
la normatividad vigente.

Ejecutar el proceso de conciliacion de operaciones SIAF y Transferencias Financieras
de la Unidad Ejecutora, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Realizar el registro contable de las operaciones complementarias relacionadas con las
provisiones, estimaciones, ajustes, rebajas, anulaciones, reversiones y otros a través
del SIAF-RP en el marco de la normatividad vigente.

Generar a través del SIAF-RP los libros principales y auxiliares de la entidad.

Elaborar los analisis mensuales de las cuentas contables en el marco de la
normatividad vigente

Elaborar y consolidar los estados financieros y presupuestarios de acuerdo con la
normatividad vigente de la Direccion General de Contabilidad Publica

Realizar la conciliaciéon y anexos a los estados financieros requeridos de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Las demas funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia

ESPECIALISTA EN COMPENSACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL (COD.
015-RRHH)

a.

Ingresar y validar la informacion en el PDT - PLAME a la Superintendencia Nacional de
Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT para la declaracion de impuestos del
Programa

Realizar reportes, estadisticas e informes técnicos respecto a las planillas de
remuneraciones y liquidaciones a fin de informar a la jefatura de recursos humanos
Digitar e ingresar la informacion de las planillas de pago a las plataformas de los
bancos para consecuente autorizacion y se efectiuen los pagos mensuales de los
servidores.

consultas relacionadas al pago de remuneraciones a fin de cumplir con lo establecido
por normatividad laboral vigente.

Procesar y analizar la informacion requerida para la elaboracion de informes técnicos
relativos a acciones de control y supervisién de las asistencias del personal del
Programa

Generar la fase de compromiso en el Médulo Administrativo del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Publico, para viabilizar el pago de las
remuneraciones.

Elaborar informes, memorandos y demas documentos que correspondan para atender
los requerimientos del Organo de Control Institucional y de otras instituciones en lo que
respecta a las acciones de personal

Realizar la administracién de contratos del personal, asi como los legajos del personal
con el fin de cumplir la normativa legal.
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Realizar el control de asistencia, vacaciones, licencias, y afines con el fin de mantener
los insumos para la generacioén de la planilla de remuneraciones documentada.
Elaborar informes relacionados a gestion de personas para atender las consultas del
personal o unidad, cuando corresponda.

Otros indicados por su jefe inmediato superior.

ESPECIALISTA EN ORGANIZACION DEL TRABAJO (COD. 016-RRHH)

Desarrollar y actualizar la matriz respecto a los avances de implementacion del modelo
de Integridad del Programa CONTIGO, en el marco de la normatividad vigente.
Elaborar el Plan de Trabajo para la implementacion del modelo de Integridad, en el
marco de la normatividad vigente.

Elaborar la matriz de riesgos de integridad identificados en el Programa CONTIGO.
Realizar controles de debida diligencia a las unidades que correspondan, en el marco
del Integridad del Programa CONTIGO, para informar a la Direccion Ejecutiva

Elaborar reportes en el marco del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles, de los servidores del Programa CONTIGO.

Elaborar y gestionar la publicaciéon de las Declaraciones Juradas de Ingresos y de
Bienes y Rentas en el diario oficial “El Peruano”.

Brindar acompafamiento técnico a los sujetos obligados a realizar Declaraciones
Juradas de Conflicto de Intereses y Declaraciones Juradas de Ingresos, Bienes y
Rentas de la CGR.

Realizar el alta y baja, en los sistemas de la Contraloria General de la Republica y
notificar oportunamente a los sujetos obligados a realizar sus Declaraciones Juradas.
Absolver consultas y brindar asistencia técnica en materia de recursos humanos en el
marco de su especialidad, en cumplimiento de las metas de la entidad.

Otras funciones asignadas por el/la Coordinador/a de Recursos Humanos, relacionadas
a la mision del puesto.

ASISTENTE DE SERVICIOS GENERALES (COD. 017-ABAS)

a.

e.

Ejecutar acciones de mantenimiento de infraestructura o mobiliario rapido o de
emergencia en las distintas areas operativas del Programa que permitan la
conservacion y buen funcionamiento de la infraestructura y del mobiliario utilizado por
personal del Programa

Apoyar en la supervision de la ejecucion de servicios de mantenimiento de
infraestructura y mobiliario realizado por terceros para poder otorgar la conformidad y
determinar la vigencia de los plazos de garantia de los mismos

Apoyar en la supervision de la ejecucion de los servicios generales del Programa
(Limpieza, etc.) que permitan otorgar las conformidades respectivas y determinar de
ser el caso el incumplimiento de la ejecucion del contrato que conlleven a la aplicaciéon
de penalidades

Apoyar en la supervisidon y coordinacién de las acciones previas a la fumigacion de los
ambientes con la finalidad de otorgar la conformidad y determinar la vigencia de los
plazos de garantia de los mismos

Otras actividades asignadas por el jefe inmediato, en el marco de sus competencias

ANALISTA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO (COD.018-ABAS)

a.

b.

Efectuar estudio de mercado para la contratacion de bienes y/o servicios a solicitud de
las diferentes unidades organicas.

Elaborar los informes técnicos sobre ampliaciones de plazo, adicionales y reducciones
que le sean solicitados
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Elaborar los informes técnicos sobre nulidades, resoluciones de contratos, pérdida de
buena pro, ejecucion de garantias, contrataciones complementarias, que le sean
solicitados

Elaborar los cuadros de aplicacién de penalidades en el marco de los contratos en
ejecucién

Seguimiento y control de las incidencias presentadas durante la ejecucién contractual
de los contratos celebrados bajo el ambito de aplicacion de la normativa sobre
contratacién publica

Otras actividades asignadas por el jefe inmediato, en el marco de sus competencias

ANALISTA DE ADQUISICIONES Y CATALOGOS ELECTRONICOS (COD.019-ABAS)

a.

k.

Recibir los requerimientos de las diferentes areas usuarias, revisar, analizar y de ser
pertinente proponer las modificaciones respecto al cumplimiento normativo y que estén
alineados a los requisitos técnicos, presupuestales y administrativos.

Coordinar oportunamente con las diferentes dependencias la remisién de sus
requerimientos conjuntamente con sus términos de referencia y/o especificaciones
técnicas segun corresponda.

Elaboracion de proyectos de documentos para la Oficina de Logistica: Informes
técnicos, memorandums, cartas, actas, entre otros.

Registro de Informacion del Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF y
SIGA

Realizar coordinaciones con el area usuaria para realizar la selecciéon de las fichas
técnicas de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco y preparar la informacion
derivada para la formalizacién de los acuerdos marco con los proveedores
adjudicatarios

Elaborar, proponer y gestionar los documentos de seleccién para la generacion de
Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco

Atender la solicitud y aprobacién de la habilitacion y/o certificacion presupuestal de los
requerimientos asignados y su respectivo compromiso en el SIAF a fin de generar sus
respectivas 6rdenes de compra o servicio

Realizar el seguimiento con las areas usuarias para la obtencion de informacién que se
requiera durante la ejecucion contractual de las érdenes emitidas, en particular la
emision de la conformidad respectiva.

Realizar la busqueda en el Catalogo Electronico de acuerdo marco sobre la existencia
de los bienes, a efectos de proceder con la adquisicion por el portal de PERU
COMPRA.

Hacer seguimiento a las contrataciones en el marco de la modalidad especial de
Acuerdo Marco, manejando la plataforma para las notificaciones de las 6rdenes, asi
también para las resoluciones contractuales, cuando corresponda

Otras actividades asignadas por el jefe inmediato, en el marco de sus competencias

ANALISTA PARA ATENCION DE REQUERIMIENTOS MENORES A 8 UIT (COD.020-ABAS)

a.

—h

Elaborar y visar a las Ordenes de Compra (OC) y de Servicio (OS), previa revision
integral de los requerimientos de aquellas adquisiciones que no superen las 8 UIT, para
la suscripcion del Coordinador de Abastecimiento.

Registro de Informacion del Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF y
SIGA

Evaluar las necesidades de bienes y servicios para la atencién de los requerimientos
de las diferentes areas de la entidad para el cumplimiento de los objetos institucionales
Gestionar la solicitud y aprobacién de la habilitacion y/o certificacion presupuestal para
atender los requerimientos asignados y su respectivo compromiso en el SIAF a fin de
generar sus respectivas 6rdenes de compra o servicio

Verificar documentos para la elaboracién del expediente de contratacion.

Elaborar el cuadro comparativo en las contrataciones menores a 8 UIT
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Verificar que no se presenten requerimientos iguales dentro del mismo ejercicio que
pudiera considerarse como fraccionamiento,

Llevar el control de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio que se emitan, para
que sean notificadas correctamente a los proveedores

Elaborar todo tipo de documentacidon que permita dar viabilidad a la gestiéon de
contratacién de los procedimientos de seleccion, tales como Informes Técnicos, Cartas,
Oficios, Memos entre otros

ESPECIALISTA EN ALMACEN Y CONTROL PATRIMONIAL (COD.021-ABAS)

a.

j-

Apoyar en la supervision del traslado, carga y descarga de materiales, utiles y
mobiliario que fuera necesario utilizar dentro de las oficinas del Programa Contigo que
permitan llevar un control de los mismos, evitando asi el deterioro o pérdida de bienes
Integrar el equipo de trabajo encargado de realizar verificaciones periddicas de bienes
muebles asignados a las distintas dependencias de la entidad

Identificar, codificar y registrar bienes muebles adquiridos e ingresados bajo cualquier
modalidad, utilizando el Sistema.

Procesar y controlar el desplazamiento de bienes muebles a nivel interno y externo,
bajo cualquier modalidad, actualizando su registro por ubicacion y a nivel de cada
usuario

Informar por escrito sobre las irregularidades, deficiencias, errores, omisiones y otros
hechos de importancia que se determine durante el Inventario Fisico y las
verificaciones periddicas selectivas que se realizan.

Apoyar en la elaboracién de informes técnicos para el Alta, la Baja, Administracion,
Disposicién y Gestion de los bienes muebles de la entidad

Apoyar en el ordenamiento y actualizacion de los documentos que sustentan la entrada
y salida de bienes patrimoniales bajo cualquier modalidad

Participar como facilitador en los actos preparatorios para la toma del Inventario fisico
que se debe realizar al 31 de diciembre de cada afio

Procesar las transferencias de bienes muebles solicitadas por los usuarios,
manteniendo actualizado los reportes previstos para su control que corresponde

Otras actividades asignadas por el jefe inmediato, en el marco de sus competencias

ANALISTA LEGAL (COD. 022-UAJ)

a.

b.

Analizar la normativa y disposiciones legales vinculadas con las actividades que se
realizan en el Programa CONTIGO.

Colaborar en la formulacién de proyectos normativos vinculados a la finalidad del
Programa CONTIGO.

Elaborar informes respecto a consultas, opiniones y pronunciamientos en materia
juridico — legal.

Elaborar proyectos de resoluciones.

Revisar y mantener actualizado el archivo de las normas legales vinculadas al
Programa CONTIGO.

Ejercer otras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de la competencia de
la Unidad de Asesoria Juridica.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
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Lugar de prestacion del servicio

Direccién: El servicio sera prestado en: Aw.
Faustino Sanchez Carrion 417 Magdalena del
Mar-Lima

Modalidad de Trabajo

Podra ser de manera remota o alternando con el
trabajo presencial, segun necesidad institucional.

Plazo de duracién del contrato

Inicio: A la suscripcion del contrato.
Término: 31 de Diciembre del 20201

Nota: El medio de comunicacién para la atencion de consultas que deseen efectuar las/os
candidatos y/o candidatas durante el proceso de seleccion CAS es a través del correo
electronico seleccion.consultas@contigo.gob.pe




