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COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO DE CAS N° 031-2023-OSCE/LIMA-TEMPORAL

ANEXO N° 01

CODIGO N° 001

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN/UNA (01) AUXILIAR

DE SERVICIOS GENERALES, POR NECESIDAD TRANSITORIA

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un/una (01) Auxiliar de Servicios Generales.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracion.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién.

4. Base Legal

a.

b.

J-

k.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios y modificatorias.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y modificatorias.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en
los regimenes laborales del Sector Publico.

Ley de Presupuesto N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio
fiscal 2023.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE que aprueba reglas
y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N°1057.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE y sus
modificatorias, que establece disposiciones para la realizacion de los procesos de
seleccion en las entidades de la administracion publica.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°0065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N°
1057".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que Formaliza el
acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR, adoptado en la Sesion N° 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la
Directiva "Elaboracién y aprobacion de perfiles en el sector pablico".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE, que aprueba
la “Guia para la elaboracion de Perfiles de Puestos en el sector publico.

Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

FUNCIONES DEL PUESTO

SEervicios.

Desarrollar las actividades operativas para elaborar Especificaciones Técnicas y/o Términos de
1| Referencia de las diversas unidades y/o 6rganos para la contrataciéon y/o adquisicion de bienes y/o

Redactar informes técnicos para que la Unidad de Abastecimiento realice la baja de los bienes muebles
de la Entidad.
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3 | Elaborar informes, actas de conformidad de la contratacion y/o adquisicién de bienes y/o servicios.

Realizar la verificacion de la operatividad y control del mantenimiento de los equipos de luces de
4 | emergencia, sistema de alarma contra incendio, equipos de aire acondicionado, dispensadores
eléctricos de agua, extintores, etc.

Efectuar la atencién inmediata de problemas con la luz eléctrica, agua potable, mobiliario asignado al
personal de la entidad.

Desempefiar otras funciones que sean asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del
puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacidn tempaoral (marcar con un X, iuego explicar o sustentar ) Temporal [:l Permanental:'

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Mivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridas C) iColegiatura?
Incompleta  Completa Egresado[a] I:lBachi ler DTi‘tulofl Licenciatura Si I:I Mo
Primaria D) iHabilitacion
profesional?
Secundaria
Tacnica Basica X Mantenimianto iIndustrial, Técnico Eléctrico o afines a las B
X [£ &2 afiecs) carreras antes mendonadas. i Mo
Tacnica Superior
|3 & 82fes)
Universitara
|Maestl|'a | |Egresado | | Grado
|D|:lctom|:lo | |Egresado | | Grado

CONOCIMIENTOS
&) conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en & Reglamento Madonal de Edificacionas,
conocimients en Instalaciones eléctricas y sanitarias.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
Curso de Implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Ambos cursos 30 horas acumulativas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Mo aplica Basico Intermedio Avanzado Mo aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)
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EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

|DDs {02} afios

Experiencia laboral especifica

A Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en |a funcién o la materia:

Un {01) afio

EB. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural yfo puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Un {01) afio como auxiliar

. En base a |a experiendia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

Un {01) afio

Otras aspectos compih fos sobre el requisito de experiencia, en casa existiera algo adicional para el carga estructural y/o puesta.

|ND Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencian, Planificacion, Autocontrol

REQUISITOS ADICIONALES

Mo Aplica

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado -OSCE. Sede
Administrativa: Av. Gregorio Escobedo
Cdra. 7 s/n, Distrito de Jesus Maria, Lima.

Duracién del contrato

Tres meses, sujeto a prérroga o a
renovacion de contrato en funcion a la
necesidad y disponibilidad presupuestal.

Remuneracién mensual

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con
00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del
contrato

El contrato es a plazo determinado.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.
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CODIGO N° 002

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN/UNA (01)
ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS DE SELECCION, POR NECESIDAD TRANSITORIA

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un/una (01) Especialista en Procedimientos de Seleccion.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracién.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién.

4. Base Legal

a.

b.

J-

k.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios y modificatorias.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y modificatorias.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en
los regimenes laborales del Sector Publico.

Ley de Presupuesto N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio
fiscal 2023.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE que aprueba reglas
y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N°1057.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE y sus
modificatorias, que establece disposiciones para la realizacion de los procesos de
seleccion en las entidades de la administracion publica.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°0065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N°
1057".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que Formaliza el
acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR, adoptado en la Sesion N° 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la
Directiva "Elaboracién y aprobacion de perfiles en el sector pablico".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE, que aprueba
la “Guia para la elaboracion de Perfiles de Puestos en el sector publico.

Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Elaborar informes técnicos y documentos asociados a los procedimientos de seleccion, para velar por el
cumplimiento de la normativa de contrataciones.

Integrar y/o asesorar a los Comités de Seleccidon que se constituya en el OSCE para conducir los
procedimientos de seleccion que se convoquen para las contrataciones de bienes y/o servicios.

Redactar las bases administrativas para los procedimientos de seleccion que le sean asignados, asi
como los deméas documentos necesarios, a fin de convocar los procesos de seleccion.
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Operar el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado - SEACE para el registro y difusion de los
procedimientos de seleccion realizados por el OSCE vy otros relacionados a los supuestos excluidos del
ambito de la norma.

Monitorear el desarrollo de los procesos de seleccién que se encargue a la Unidad de Abastecimiento a
fin que se concluya oportunamente.

Efectuar reportes sobre el seguimiento del Plan Anual de Contrataciones de la Entidad para garantizar
Su ejecucion oportuna.

Realizar la revision del contenido del expediente de contratacion que le fuera asignado, principalmente
el contenido de los términos de referencia o especificaciones técnicas, indagacion de mercado y el
documento de aprobacion del expediente, para que se cumpla con estricta observancia a la Ley de
Contrataciones y su Reglamento.

Desempefiar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del

puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

NO APLICA

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego expiicar o sustentar )

Temporal

-

Permanente [:[

Mo aplica.

FORMACION ACADEMICA

A) Mivel Educativo

B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/ especialidad requeridos

€] iColegiatura?

Primaria

¥ |univershars

Incompleta Completa

I:l Egresade(a)

ElBachi ler

I:‘Tituloj Licenciatura

«[Tw[-]

D) Habilitacion
profesional?

|Maestr|'a

| |Egresado

|Gmdn

|Ducmmdo

| |Egresado

|G|adu

Secunderia

Taenica Bésice Contabilidad o Administracidn o Economia o Ingenienia Industrial o Derecho o 5 N N
[+ &2fes) afines por |a formacion profesional. ! °
Técnica superior

[3 Gaafee)

CONOCIMIENTOS

A) conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

- Conocdimisnts en Gestidn o Finanzas Publicas
- Conocdimiznts de Logistica y/o Gestion de Compras y/'o Gestion de Cadena de Suministros
-Manejo del Sistema Electrénico de Comtrataciones del Estado
- Conocimiento de base de datos y sistemas

-Mansjo del SIAF

B) Cursos y/o programas de especalizacion requerides y sustentados con documentos:

- Curso y/o Programa en contrataciones del Estado y/o Gestidn Pubica y/o Sistema Nacional de Abastecimiento (90 horas acumulativas).

) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Basico Intermedic Avanzado Mo aplica Basico Intermedic Avanzado
Procesador de textos ® Inglés X
Hojas de cdlcule x Quechua X

Programa de presentaciones

X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)
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EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios

Experiencia laboral especifica
A Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia-

4 afios

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minime de puesto (precisande este):

4 afios como analista

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

4 afios

Mencione otros aspectas l ias sobre el requisito de experiencia, en casa existiera alge adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Trabajo en Equipo, organizacion de la informacién, gestion a orientada a la ibtencidn de resultades

REQUISITOS ADICIONALES

- Centificacion OSCE vigente

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado -OSCE. Sede
Administrativa: Av. Gregorio Escobedo
Cdra. 7 s/n, Distrito de Jesus Maria, Lima.

Lugar de prestacién del servicio

Tres meses, sujeto a prérroga o a
Duracion del contrato renovacién de contrato en funcién a la
necesidad y disponibilidad presupuestal.

S/ 9,500.00 (Nueve Mil Quinientos con

Remuneracién mensual 00/100 soles).

El contrato es a plazo determinado.

Otras condiciones esenciales del Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
contrato asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.
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CODIGO N° 003

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN/UNA (01)
ESPECIALISTA EN PROGRAMACION Y PLANIFICACION, POR NECESIDAD TRANSITORIA

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un/una (01) Especialista en Programacion y Planificacion.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracion.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién.

4. Base Legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

b.

j.

k.

Administrativa de Servicios y modificatorias.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y modificatorias.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en
los regimenes laborales del Sector Publico.

Ley de Presupuesto N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio
fiscal 2023.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE que aprueba reglas
y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N°1057.

. Resolucibn de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE y sus

modificatorias, que establece disposiciones para la realizacion de los procesos de
seleccion en las entidades de la administracion publica.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°0065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N°
1057".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que Formaliza el
acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR, adoptado en la Sesion N° 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la
Directiva "Elaboracién y aprobacion de perfiles en el sector pablico".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE, que aprueba
la “Guia para la elaboracion de Perfiles de Puestos en el sector publico.

Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Formular, consolidar y valorizar el Plan Anual de Contrataciones del OSCE y sus modificaciones
correspondientes, a fin de coadyuvar en la aprobacion del 6rgano correspondiente.

Verificar, formular, valorizar y consolidar los requerimientos contenidos en el CMN, en coordinacién con
2 | las &reas usuarias y la Oficina de Planeamiento y Modernizacién a fin de realizar el seguimiento del
CMN ejecucidn de las contrataciones respectivas.
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Brindar asistencia técnica a los Organos y/o Unidades Organicas del OSCE respecto del proceso de
formulacion del CMN, planificacién y programacion de compras, asi como, remitir las herramientas
necesarias para la elaboracion del CMN.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la Unidad de Abastecimiento, efectuando
su posterior seguimiento, a través de la elaboracion de reportes de evaluacion de la ejecucion del citado
plan y su planificacién de compras asociada de forma mensual, trimestral, semestral y anual.

Elaborar los informes técnicos, en el ambito de la programacion de las necesidades, para el
cumplimiento de la normativa correspondiente o en atencion de los requerimientos de la Oficina de
Planeamiento y Modernizacion.

Redactar documentos y/o proyectos de resoluciones para la formulacion y modificaciones del PAC,
asimismo, registrar informacion del PAC y sus modificaciones en el SEACE.

Consolidar la informacién recopilada de las areas funcionales de la Unidad de Abastecimiento,
colaborando y proponiendo el informe correspondiente, a fin de cumplir con las medidas de
ecoeficiencia.

Realizar gestiones de caracter presupuestal para la asignacion del presupuesto necesario para la
formulacién y modificacion del PAC.

Participar en la Administracién del Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA (coordinacion
con el MEF), para hacer el seguimiento de la programacion de los bienes y servicios.

10

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

Periodicidad de |a Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:[ Permanente I:[

Mo aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta  Completa I:lEgresado(a] Bachl’ller I:lT\'tulo,-’ Licenciatura Si I:l No

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Primaria

Secundaria
Técnica Basica Contabilidad o Administracién o Economia o Ingenieria Industrial o afines por .

= el - - X
(102 anos) la formacion profesional. si No

Técnica Superior
[30 4 afos)

X |Universitaria X

|Maestr|’a | |EgresadD | Grado

|Doctcrad0 | |EgresadD | Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

- Conocimiento en Gestidn o Presupuesto Pablico

- Conocimiento de Logistica y/o Gestion de Compras y/o Gestion de Cadena de Suministros

- Conocimiento de Planificacion Estratégica y Operativa asi como de normas de contabilidad, tesoreria del sector piblico.
- Conocimiento de base de datos y sistemas

- Manejo de SIGA, SIAF y SEACE
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B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

- Curso y/o Programa en Contrataciones del Estado y/o Gestidn Publica y/o Sistema Nacional de Inversién Publica y/o presupuesto Piblico y/o Presupuesto por Resultados en el Sector

Publice (80 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos 4 Inglés x
Hojas de célculo o Quechua W
Programa de presentaciones 4 Otros (Especificar)
Otros (Especificar) 0Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|5 afios
Experiencia laboral especifica
A Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:
4 afios
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
4 afios como analista
C. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale =l tiempo requerido en el sector publico:
4 afios
Mencione otros aspectos ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesta.
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
‘Planiﬁcacidn, trabajo en equipo, organizacion de la informacién.
REQUISITOS ADICIONALES
- Certificacion OSCE vigente.

Lugar de prestacién del servicio

Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado -OSCE. Sede
Administrativa: Av. Gregorio Escobedo
Cdra. 7 s/n, Distrito de Jesus Maria, Lima.

Duracién del contrato

Tres meses, sujeto a prérroga o a
renovacion de contrato en funciéon a la
necesidad y disponibilidad presupuestal.

Remuneracién mensual

S/ 9,500.00 (Nueve Mil Quinientos con
00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del
contrato

El contrato es a plazo determinado.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.




