OSCE ==

CODIGO DE LA
VACANTE

MODALIDAD

UNIDAD ORGANICA-

Direccion del Registro

CONCURSO DE PRACTICAS N° 011-2019-OSCE

ANEXO N° 01 - VACANTES A CONVOCAR

ACTIVIDADES A REALIZAR

a) Apoyo en la organizacién de los documentos de la Direccién del Registro Nacional Ide Proveed
ejecutores y consultores de obras, expedientes de bienes y servicios, etc.
b) Apoyo en la organizacién de las constancias.

dep

PERFIL MINIMO

*Egresado de universidad o instituto de la carrera de Archivistica o Administracion

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

«Proactivo
«Responsable

MONTO DE LA
SUBVENCION

VACANTE A
CUBRIR

001 Practicante Profesional ' " e y _— ) ) o Historia nsa $/.1,000.00 1
Nacional de Proveedores  |c) Apoyo en la atencion de los requerimientos de vio por la Direccion del Registro Nacional de e U ) «Conocimientos de /
e ) «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario oem®
¥ sus respectivas Subdirecciones (SOR, SIR, SDF) organizacién de archivos
d) Otras que le asigne el Jefe inmediato.
a) Apoyo en la recepcion y atencion de llamadas telefénicas sobre el estado de los tramites seguidos ante el RNP (evaluacion legal,
contable o técnico), conforme al protocolo establecido.
b) Apoyo en la lectura y redaccién de respuestas a las consultas realizadas por los administrados sobre el estado de sus tramites seguidos
en el RNP en los nuevos canales de atencién abiertos.
¢) Apoyo en la ubicacion de la informacién e ir generando rutas y/o estrategias para la mejor ubicacion de las respuestas, sea con los
y/o ubicacion de exped
d) Apoyo para la concertacion de reuniones entre los adminis legales, contables o técnicos)/Supervisores/Sub ) . )
) Apoyo p: ‘ ° trados y eval (legales 0s)/Sup 4 «Egresado de universidad o instituto de la carrera de Administracion o Contabilidad | sProactivo
. ) Director/Director, de ser posible inclusive la atencion presencial para explicar a los administrados las observaciones a levantar y otros ° ftuto
. Direccion del Registro N o Derecho o Economia o Comunicaciones. «Responsable
002 Practicante Profesional " que fueran necesarios. " . 5/.1,000.00 1
Nacional de Proveedores o5 : ) . «Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14. «Puntual
e) Apoyo en el de los comp que se van enlas resp dadas y emiti alertas ante situaciones de c o e senae . ¢ i -
: i «Conocimiento en Ofimatica a nivel usuario «Habilidades comunicativas.
incumplimiento.
) Apoyo en el ingreso de las estadisticas de las atenciones realizadas segin tipo y canal.
g) Apoyo en en lingreso de informacién a la base de datos de Gestion de Conocimientos referentes a preg; nivel de
plazos por complejidad u otros atributos.
h) Apoyar a los evaluadores con las comunicaciones con los administrados, en caso se requieran levantamiento de observaciones de
caracter material, para evitar que pasen a recursos de reconsideracion y apelacion.
i) Apoyo en la mejora de las her tales como formatos, plantillas, frases tipo, entre otros.
a) Prestar apoyo en la evaluaicén de caracter legal de los expedientes que se tramiten ante el Registro Nacional de Proveedores.
b) Prestar apoyo en la elaboracion de proyectos de resoluciénes que se realizén ante la Subdireccion de Operaciones Registrales. <Responsabilidad
- ) Apoyo en la absolucién de consultas sobre el estado de los trémites que se realizan ante la Subdireccion de Operaciones Registrales. | sEgresad 0 de la carrera de Derecho. ponsab
) Subdireccion de Operaciones j > ; 2 >ube i : y «Compromiso
003 Practicante Profesional SN d) Prestar apoyo presencial, dentro de las instalaciones del OSCE, a los proveedores que soliciten informacién relevante respecto de las | *Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 el $/.1,000.00 1
¢ observaciones de caracter legal de los procedimientos seguidos ante el RNP. «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario ) )
& °c : «Trabajo en equipo.
¢) Prestar apoyo en la atencién de las solicitudes de cambio de clave del RNP.
) Apoyo en otras actividades encomendadas por la Subdireccin.
a) Apoyo en la organizacion de los documentos legales de la Direccién del Registro Nacional de Proveedores
b) Apoyo en la proyeccion de resoluciones, informes, memorandos y oficios de los trémites de la Direccién del Registro Nacional de N “Proactivo
Direccion del Registro | Provoesiores +Egresado universitario de la carrera de Derecho. e
004 Practicante Profesional ' 8 - _ ) +Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14. por $/.1,000.00 1
Nacional de Proveedores  |c) Apoyo en la foliacién e inventariado de expedientes. ° e senae u : «Conocimientos de
’ ° 9 e e «Conocimiento en Ofimatica a nivel usuario. oeimie
d) Apoyo en el registro de la informacién y seguimiento de los expedientes en Hoja de Calculo. organizacién de archivos.
€) Las demds que le encargue el Supervisor de recursos i vos y/o especialistas.
a) Apoyo en la ion de reg e conlos seguidos ante el Registro Nacional de
) Apoy pr 8! 8 «Alto sentido de la
Proveedores. ) - ) <
) _— o T - «Estudiante de educacion superior de la carrera de Derecho. responsabilidad
Practicante Subdireccion de Operaciones |b) Apoyo en la elaboracién de informes y proyectos de resolucion relacionados con los recursos de reconsideracin, casos de no ~ ’
005 " e o «Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14. «Habilidades comunicativas $/.930.00 1
P R P ¥ - ) ) ) ) «Conocimiento en Ofimatica a nivel usuario. «Compromiso
¢) Apoyo en la elaboracién de oficios y otros documentos, para dar respuesta sobre asuntos relacionados con la publicidad registral. d )
e - 0 ceistra «Trabajo en equipo
d) Apoyo en la atencion de solicitudes de cambio de clave del RNP.e) Apoyo en otras actividades encomendadas por la Subdireccién.
« Creatividad
a) Apoyar en la Edicion de videos, animacion y disefio grafico. *Egresado universitario de la carrera de Ciencias de la Comunicacion,  Proactividad
006 Unidad de Prensa e Imagen |b) Apoyar en Fotografia y filmacion de videos de la entidad. Comunicacion, Periodismo y/o afines. « Puntualidad 5/, 1,000.00 .
ituci c)Apoyar en la redaccion de documentos de la Unidad. +Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14. « Trabajo en equipo 1000
€) Otros que le asigne el Jefe inmediato. «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario. « Responsabilidad
* Compromiso
a) Archivo y foliacion de la documentacién de la Unidad (Comprobantes de Pago, Recibo de Ingresos y otros) del periodo 2019. “Egresado universitario de las carreras de Economia, Administracién, Contabilidad. | & 00
b) Apoyo en la recepcion de solicitudes de devoluciones de tasas. «Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 y/o Constancia
007 Practicante Profesional|  Unidad de Finanzas | °) AP° P P P yora 14y/ +Proactividad §/.1,00000 1

<) Apoyo en la 6ny de de tasas.
d) Otras que sea asignadas por el/la Jefe/a de la Unidad de Finanzas.

de Tercio Superior.
«Conocimiento en Ofimatica a nivel usuario.

*Dinamismo




CODIGO DE LA q , COMPETENCIAS PARA EL MONTO DE LA VACANTE A
MODALIDAD UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES A REALIZAR PERFIL MINIMO -
VACANTE PUESTO SUBVENCION CUBRIR
a) Apoyo en la atencién de las solicitudes de Certificacién de Crédito Presupuestal de rutina (viajes, caja chica, ttiles, servicios basicos,
entre otros)
b) Apoyo en el registro de las Certifi de Crédito didas por la Oficina de Planeamiento y
Modernizacion « Estudiante universitario a partir del 8vo ciclo de las carreras de Administracion,
c) Apoyo en el seguimiento de la ejecucion y actualizacion de la proyeccion de gastos a nivel de metas y especificas Economia, Ingenieria Industrial o afines. « Responsabilidad
008 Practicante Unidad de Planeamientoy |d) Apoyo en verificar el alineamiento permanente entre la ejecucion del Presupuesto y el Plan Operativo Institucional (POI), a nivel de | Constancia de Tercio Superior. . Pm:mwdad §/.930.00 1
i Unidades Organicas « Conocimiento de Excel (nivel intermedio). + Creatividad e
) Apoyo en la verificacion del registro de actividades operativas programadas y ejecutadas del POI « Conocimiento de Bases de Datos.
f) Apoyo en la verificacion de contenidos del Programa Presupuestal .C iento en otras her a nivel usuario.
g) Apoyo en el seguimiento de los ingresos por
h) Apoyo en la elaboracién de cuadros y gréficos de analisis estadistico del estado situacional de ejecucién del plan y presupuesto
i) Apoyo al coordinador de meta presupuestal
a) Apoyo en la revision, recopilacion y sistematizacion de la informacion de los i corr alos pr Proactivo
administrativos arbitrales. «Responsable
b) Apoyo en la atencién de los procedimientos administrativos a cargo de la Subdireccién de Asuntos Administrativos Arbitrales. X § . § esp
. — A N o e : «Estudiante de los dos (2) ultimos afios de la carrera profesional de Derecho. o Lider
Practicante Subdireccion de Asuntos |c) Apoyo administrativo en la labor realizada por los profesionales de la Subdireccién de Asuntos Adminsitraitvos Arbitrales. " "
009 § e " - N : - o «Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 « Colaborador /. 930.00 1
Preprofesional Administrativos Arbitrales |d) Apoyo en la atencién de solicitudes de transparencia formuladas por los administrados en los procedimientos o e N N >en
L . +Conocimiento en Ofimatica a nivel usuario * Dinamico
administrativos a cargo de la SDAA ! —
= . - . . « Dispuesto a trabajar bajo
) Apoyo en la atencién de los trémites de copias simples y autenticadas, y devolucién de documentos, entre otros reson
f) Apoyo en la elaboracién y andlisis de los diferentes documentos de gestion de la SDAA. P
*Proactivo
A " " . " N : . *Responsable
a) Apoyo en la atencién y administracién de procesos arbitrales bajo el Sistema Nacional de Arbitraje del OSCE (SNA-OSCE) . . _ . ©
§ o 2 Ene i ; 8 « Estudiante de los dos (2) ultimos afios de la carrera profesional de Derecho. o Lider
Practicante Subdireccion de Procesos  |b) Apoyo administrativo en la labor realizada por los Secretarios Arbitrales. " !
010 § y o . > . § « Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 « Colaborador /. 930.00 1
Preprofesional Arbitrales ) Apoyo en la atencién de solicitudes de transparencia formuladas por los administrados en procesos arbitrales. N o€ o X N oanol
A PR N . ) * Conocimiento en Ofimatica a nivel usuario * Dinamico
d) Apoyo en la atencién de los tramites de copias simples y autenticadas, y devolucion de documentos, entre otros. . . .
« Dispuesto a trabajar bajo
presion
«Capacidad de analisis
. X . «Estudiante de los dos (2) ultimos afios de la carrera profesional de Derecho. P: 2
a) Elaboracion de proyectos de memorando absolviendo consultas sobre la normativa de contrataciones del Estado. 3 . . *Buena redaccion
. N N y . : c «Constancia de Quinto Superior o
Practicante Subdireccion de b) Elaboracion de proyectos de oficios relacionados con la atencion de solicitud de absolucion de consultas. L s . . *Responsabilidad
011 - - ! - _ . y «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario L 5/.930.00 1
Preprofesional Normatividad <) Elaboracion de proyectos de informes y memorando atendiendo pedidos de informacion el - «Proactividad
. . . *Experiencia minima de tres (3) meses en Contratacion Publica y/o Derecho )
d) Registro de informacion, entre otras funciones. . . +Trabajo en equipo
Administrativo. N
«Compromiso
! «Capacidad de anlisis
: . . *Egresado de la carrera profesional de Derecho. .
a) Elaboracion de proyectos de memorando absolviendo consultas sobre la normativa de contrataciones del Estado. " . *Buena redaccion
A, : : : : . *Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 "
: Subdireccion de b) Elaboracion de proyectos de oficios relacionados con la atencion de solicitud de absolucion de consultas. : . " N *Responsabilidad
012 Practicante Profesional o " . N - N «Conocimiento en Ofimatica a nivel usuario o S/.1,000.00 1
Normatividad c) Elaboracion de proyectos de informes y memorando atendiendo pedidos de informacion . : o *Proactividad
N N ! «Experiencia minima de seis (6) meses en Contratacién Pablica y/o Derecho !
d) Registro de informacion, entre otras funciones. . . +Trabajo en equipo
Administrativo. N
«Compromiso
a) Apoyar en el monitoreo de acciones de capacitacién y certificacién
b) Apoyar en la aplicacién de instrumentos de monitoreo
) Apoyar en el procesamiento y andlisis de datos
" - d) Apoyar en la aplicacién de examenes " - . A . * Trabajo en Equipo
Subdireccion de Desarrollo |4 APV plcacion ¢ - ) - «Egresado universitario de la carrera de Administracion o Economia o Ingenieria o 40ajo en Equip
! e) Apoyar en la organizacién de la certificacion de profesionales y técnicos del OEC acoul « Orientacién a resultados
013 P de C: en ) § Comunicacién . S/.1,000.00 2
' f) Apoyar en la evaluacién documentaria N o . . « Proactividad
Contrataciones del Estado . P " 5 +Conocimiento en Ofimatica a nivel usuario. 4
g) Apoyar en el registro de personas para la certificacién de profesionales y técnicos del OEC « Andlisis de datos
h) Apoyar en la organizacién de los examenes para la certificacién de profesionales y técnicos del OEC
i) Apoyar con la atencion teléfonica, atencion de incidencias y atencién de correos electrénicos de la Subdireccién
j) Otros que le asigne el Jefe inmediato.
*Egresado universitario o técnico de la carrera de Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa
a) Apoyar en el andlisis y disefio de los sistemas del OSCE, segun se le designe. de Sistemas de Informacién, Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas e
: Unidad de Gestion de b) Apoyar en el desarrollo de cédigo fuente de los sistemas del OSCE, segtin se le designe. Informatica, Ingenieria de Software, Ingenieria de Computacién, Ingenieria de
014 Practicante Profesional ) Apoy ° € e oS i € e ) i gemers ware, Inee omP e +Ninguna $/.1,000.00 1
Desarrollo de Software |c) Apoyar en la elaboracién de documentacién técnica de los sistemas del OSCE, segin se le designe. Sistemas y Computacién, Ingenierfa de Sistemas y Cémputo, Ingenieria de
d) Realizar otras funciones relacionadas a su funcién, segin lo disponga su jefe inmediato Computacién y Sistemas, Ingenierfa de Sistemas Computacionales, Computacién,
Informatica o afines




CODIGO DE LA MODALIDAD UNIDAD ORGANICA COMPETENCIAS PARA EL MONTO DE LA VACANTE A

VACANTE ACTIVIDADES A REALIZAR PERFIL MINIMO PUESTO SUBVENCION CUBRIR

a) Apoyo en atencién de llamadas telefénicas.

b) Apoyo en atencién al usuario.

¢) Apoyo en la organizacién de documentacién de la Caja Chica.

d) Apoyo en la elaboracién de estadisticas mensuales.

&) Apoyo en Ia toma de inventarios fisicos de expedientes del RNP.

f) Apoyo en el inventario de Gtiles de escritorio.

practicante Oficina de Organos  |g) Apoyo en el archivo de todos los documentos que ingresan a la OD « Estudiante de los dos (2) ultimos afios de las carreras de Administracién, Derecho,

015 Preprofesional Desconcentrados h) Apoyo en el ordenamiento de expediente del RNP: APROBADOS, NO APROBADOS, OBSERVADOS Contabilidad. «Trabajo bajo presién
0D CHICLAYO i) Apoyo en la notificacion por PROCURADURIA, TRIBUNAL, ARBITRAJE * Constancia de Tercio Superior

i) Apoyo en el envio del acervo documentario.

k) Apoyo en la preparacién de los ambientes para la rendicién del examen de certificacion.

1) Apoyo en la recepcién y atencién de postulantes (verificar sus datos con el DNI, verificar que no porten celulares)

11) Apoyo en el archivo y envio de registros de asistencia, organizacién de expedientes del RNP en la parte legal, contable y tecnica.

m) Apoyo en la organizacién de los expedientes del RNP en la parte legal, contable y técnica (foliacién entre otros)

n) Otras que le asigne el Jefe inmediato.

«Trabajo en equipo
*Proactivo

« Capacidad de Andlisis 5/.930.00 1

TOTAL 16




