Organismo
Supervisor de las
Contrataciones
del Estado

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO POR SUPLENCIA TEMPORAL CAS N° 001-2023-OSCE/LIMA

ANEXO N° 01

CODIGO N° 001

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN/UNA (01)
ANALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA, POR NECESIDAD TRANSITORIA

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un/una (01) Analista en Gestién Administrativa.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Direccion de Arbitraje.

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

4. Base Legal

a.

b.

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 eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién 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 adecuacién 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.

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

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

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°0065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la virtualizacién 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 "Elaboracion y aprobacién de perfiles en el sector publico".

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 demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR



ANEXO N° 01
Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del
Decreto Legislativo N° 276, N° 728, N° 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Direccidn de Arbitraje

No aplica

No aplica

No aplica

Analista en Gestion Administrativa

Director/a de Arbitraje

No Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades administrativas de la Direccion de Arbitraje, planificacion y seguimiento de la ejecucion del Plan Operativo Institucional y contratacion de bienes o servicios, en el
marco de los procedimientos que establece la entidad, para el desempefio de las funciones y el logro de los objetivos establecidos por la Direccion de Arbitraje.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar las modificaciones presupuestales de la meta de la Direccidn, en caso se requiera, para el requerimiento de los servicios, viaticos, bienes, entre otros dentro del marco de
sus funciones.

2 Coordinar, formular y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Direccién de Arbitraje y Plan Estratégico Institucional (PEI), asi como realizar el monitoreo y seguimiento, a fin de
garantizar el cumplimiento de los mismos.

3 Elaborar especificaciones técnicas, términos de referencia y realizar los requerimientos de los pedidos de bienes y/o servicios, asi como el tramite de los mismos, para el
abastecimiento oportuno de la Direccidn de Arbitraje.

4 Revisar, formular y evaluar el Cuadro de Necesidades de la Direccion en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), a fin de analizar los avances realizados respecto al
presupuesto de la Direccion de Arbitraje.

5  Gestionar las conformidades de bienes y servicios de la Direccion de Arbitraje, a fin de cumplir con lo establecido en la Directiva vigente.

6 Gestionar la atencidn de vidticos, programacion de viajes y rendiciones de cuentas, para el desarrollo de las funciones programadas por de la Direccién de Arbitraje.

7  Elaborar perfiles de puesto y formatos de Gestién de Rendimiento de la Direccion de Arbitraje, asi como el trdmite y seguimiento de los mismos, para una atencién oportuna.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentezl

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:'Bachiller

Titulo/ Licenciatura Si |:| No

D) ¢Habilitacion

Primaria
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica . .. . ,

(162 afios) Administracién o Contabilidad Si El No

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
‘Maestria ‘ |Egresado ‘ Grado
Doctorado I |Egresado I Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
Conocimiento en Sistema Integrado de Gestion Administrativa y Sistema Integrado de Administracion Financiera.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso y/o capacitacion especializada en Presupuesto por Resultados y/o Contrataciones del Estado y/o Gestion Publica y/o afines
Minimo cien (100) horas acumuladas.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No 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)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Un (01) afio en materia relacionada a temas administrativos.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Un (01) afio como auxiliar o asistente.

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

No aplica

Otros I ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Dinamismo, Organizacion de Informacion, Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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Il. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado -OSCE. Sede
Administrativa: Av. Punta del Este s/n
Edificio “El Regidor’, Residencial San
Felipe — Distrito de Jesus Maria, Lima.

Duracién del contrato

Desde la suscripcion del contrato hasta el
15 de diciembre de 2023.

Remuneracién mensual

S/ 5,000.00 (Cinco Mil 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.
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