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“Afio de la lucha contra la corrupcidn e impunidad”

ANEXO 1
CONCURSO PUBLICO DE CAS N° 024-2019-OSCE-LIMA

CODIGO N° 001

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN (01) ESPECIALISTA

EN ADMINISTRACION DE PORTALES WEB

GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista en Administracion de Portales Web

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Comunicaciones

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

Base Legal

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

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.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

Elaboraci6n de contenidos adecuados para soporte web: redaccién de documentos adecuados para la difusion en web y demas
plataformas digitales de comunicacién interna

Encargado de la elaboracién y redaccién de contenidos para migracién al nuevo portal GOB.PE

Edicion y actualizacion del portal web de Ia entidad y de I3 intranet

Publicar avisos, comunicados, documentos, entre otros en el portal web institucionales asi como en intranet

Otras funciones que le asigne el/la Jefe/a de la Oficina de Comunicaciones, dentro del dmbito de su competencia
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ANEXO 1
CONCURSO PUBLICO DE CAS N° 024-2019-OSCE-LIMA

B) Gudo(s)lmctbn académica y carrera/especialidad requeridos:

gresadofa) Eemmer

Ciencias de la Comunicacién, Comunicacion, Comunicacién
Social y afines

¢Habilitacién
Egresado Grado profesional?
DEavesado Dcmo

B.) CursosyP

g de olioa i josy dos con d

P q

Curso y/o capacitacién especializada en Comunicacion Social y/o Comunicacién en el Sector Pdblico (Obligatorio)
Minimo de sesenta (60) horas lectivas en total.

*/ En caso la capacitacién obligatoria cubra el total de horas lectivas requerido, no serd necesario contar con capacitacién opcional

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

= ! ~ | Noaplica | Basico dio| Avanzado E Noaplica | | Intel Avanzado
Procesadores de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

:::f:::::.:: X Otros (Especificar)

Adobe Photoshop Otros (Especificar)

Adobe lllustrator Observaciones.-

Otros (Especificar)

Experiencia general
Indique la idad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

IDos (02) afios.

Ex especifica _

A. Indique el tiempo de |a experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

Un (01) afio de experiencia laboral realizando labores afines al puesto.

B. E n base a la experiencia requerida para el puesto ( parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico.

Un (01) afio
T Marque el nivel minimo de puesto que se requiere Como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o s 5 Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente DAnalusla I:IEspecuhsu Coordinador Dpto Director
*Mencione aspectos complementari bre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Creatividad, proactividad, responsabilidad y disponibilidad para trabajar en equipo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lProactivo, comunicacion efectiva, trabajo en equipo y responsabilidad l

REQUISITOS ADICIONALES

I |
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion 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, renovables de acuerdo a la
necesidad del servicio.

Remuneracién mensual

S/.4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos con
00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del
contrato

Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
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CODIGO N° 002

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN (01) ANALISTA EN
AUDIOVISUALES

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Analista en Audiovisuales

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Prensa e Imagen Institucional de la Oficina de Comunicaciones

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

4. Base Legal

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

b. 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.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar, preservar e incrementar el acervo audiovisual de la entidad

Elaborar productos audiovisuales para el portal institucional, redes sociales, entre otros, a fin de fortalecer la comunicacién
interna y externa.

Realizar la cobertura de video de las actividades y/o eventos institucionales, de acuerdo al requerimiento de Alta Direccién

Revisar los guiones y material audiovisual, de acuerdo a las necesidades de las dreas usuarias

Desempeiar las demas funciones que le encargue el/la jefe/a de la Unidad de Prensa e Imagen Institucional dentro del ambito,
de su competencia
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A.) Nivel Educativo

incompleta Completa

Bachiller @‘ﬁww Licenciatura D Si E No

Ciencias de la Comunicacién, Comunicacién, Comunicacién

] e
I:l Social y afines
[] J

[]

¢Habilitacién
Egresado Grado profesional?
D Egresado Dsmdo

A.) C écnicos pr requeridos para el puesto (No requi doc ion dora) :

Edicidn y posproduccién de audio y video, disefio grafico, fotografia, animacién 2D y 3D.

B.) Cursos y Prog de especiali requeridos y cond

Curso y/o capacitacion especializada en Adobe lllustrator, After Effects (Obligatorio*)

Curso y/o capacitacion especializada en Autodesk 3ds Max Essentials (Obligatorio®)

Curso y/o capacitacion especializada en fotografia (Opcional)

Minimo de sesenta (60) horas lectivas en total.

*/ En caso la capacitacion obligatoria cubra el total de horas lectivas requerido, no serd necesario contar con capacitacién opcional

C) C de O e /I
e :
| [ Noapiica | Basico [intermedio] Avanzado ) Noaplica | Basico [ Intermedio| Avanzade

Procesadores de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa'de X Otros (Especificar)
lgresemac:én

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

Experiencia general

Indique la total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
lDos (02) afios. I

[Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de |a experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

Un (01) afio.

B. E n base a la experiencia requerida para el puesto ( parte A), seiale el tiempo reguerido en el sector publico.

. Marque el nivel minimo de puesto que se requiereé Como experiencia; ya sea en el sector publico o pnvaa'é:
Practicante Auxiliar o analists Essecislists Supervisor / Jefe de Area o Gerente ©
profesional Asistente . Coordinador Dpto Director

*Mencione otros as 0s complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Creatividad, proactividad, responsabilidad y disponibilidad para trabajar en equipo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Proactivo, comunicacion efectiva, trabajo en equipo y responsabilidad |

REQUISITOS ADICIONALES
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion 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, renovables de acuerdo a la
necesidad del servicio.

Remuneracién mensual

S/.4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos con
00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del
contrato

Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
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CODIGO N° 003

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN (01) ESPECIALISTA

EN CONSULTAS SOBRE LA NORMATIVA DE CONTRATACION PUBLICA
GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Especialista en Consultas sobre la Normativa de
Contratacion Publica.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Atencién al Usuario de la Oficina de Comunicaciones

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

4. Base Legal

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

b. 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.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

Orientar y absolver consultas al administrado en temas de contratacién publica; asi como sobre los procedimientos realizados ante el OSCE,
con el fin de contribuir en el desarrollo de contrataciones eficientes.

Registrar las consultas atendidas en el Sistema de Gestion de llamadas y/o Ficha Electrénica de Medicién, para el control y elaboracion de
estadisticas y/o reportes que correspondan.

Coordinar con los profesionales especialistas de las unidades organicas del OSCE, de acuerdo a los documentos de gestion aprobados por la
Oficina de Comunicaciones, a fin de atender consultas complejas que puedan formular los administrados.

Participar en la elaboracién de las propuestas de actualizacion de la informacion de las "Preguntas Frecuentes” respecto a la normativa de
contratacion publica y los distintos procedimientos que son competencia del OSCE, para optimizar las labores de orientacién al administrado.

Participar en la elaboracién de las propuestas de actualizacion de los lineamientos establecidos por la Unidad de Atencién al Usuario, para
optimizar las labores de orientacidn al administrado.

Utilizar el Sistema Administrador de Colas, para la atencién ordenada de los administrados.

Desempeiiar las demas funciones que le encargue el (la) Jefe (a) de Unidad de Atencién al Usuario dentro del ambito de su competencia

funcional.
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A) Nivel Educativo 8) Grado(s)/situacion académica y carrerajespecialidad requeridos

Eigresado(a) .Bachlller -Tnulo/ Licenciatura

Derecho

Incompleta Completa

EMaestﬂa D Egresado DGrado

Bl EEIE

i Doctorado E]Egresado DGmdo

profesional?

s [

P

A.) C i

Técnicos pri

requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

I

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Curso y/o capacitacion especializada en Contratacion Pablica (*Obligatorio)
Cursos y/o capacitacion especializada en Derecho Administrativo y/o Atencién al Usuario (Opcional).
Minimo sesenta (60) horas lectivas en total.

*/ En caso la capacitacion obligatoria cubra el total de horas lectivas requerido, no serd necesario contar con capacitacién opcional.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

[No apiica

o3 . Basico _Avanzado S
Procesadores de textos X Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Prograna Ade X Otros (Especificar)
presentacion

Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia lab

I; ya sea en el sector publico o privado.

[Dos (02) afios.

[Experiencia especifica _

A. Indique el tiempo de la experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia

Un (01) afio de experiencia laboral relacionada a contratacion publica y/o derecho administrativo.

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

—Warque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
i Supervisor
Practicante Auxiliar o Analisti Especialista pe . /
profesional Asistente Coordinador

Jefe de Area
o Dpto

Gerente 0
Director

*Mencione otros as complem ri

os sobre el de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Autocontrol, Comunicacién, Empatia y Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

|
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion 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, renovables de acuerdo a la
necesidad del servicio.

Remuneracién mensual

S/.4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos con
00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del
contrato

Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
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CODIGO N° 004

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN (01) TECNICO EN

TRAMITE DOCUMENTARIO Y DIGITALIZACION

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico en Tramite Documentario y Digitalizacion

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Unidad de Atencién al Usuario de la Oficina de Comunicaciones

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

4. Base Legal

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

b. 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.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

Recibir los documentos en fisico para su preparacion y ordenamiento para una adecuada digitalizacion

Digitalizar los documentos recepcionados por la Mesa de Partes para su inmediate remisién electrénica al organo competente
para su atencion.

Realizar un control permanente de la calidad de la imagenes de los documentos digitalizados para garantizar la calidad del
documento a remitir al 6rgano competente.

Informar sobre las incidencias presentadas en la digitalizacién de documentos para identificar y proponer mejoras.

Recepcion, verificacion, registro de tramites y entrega de documentos, a fin de contribuir en realizar la atencién de manera
oportuna

Informar sobre el estado de la documentacion fisica para coadyuvar al tratamiento documental

Asegurar la confidencialidad y seguridad de los documentos encargados para la digitalizacién, a fin de mantener la seguridad de
la informacién.

Desempeiiar las demas funciones que le encargue el/la Jefe de la Unidad de Atencién al Usuario dentro del ambito de su
competencia funcional.
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A.) Nivel Educativo

Incompieto Completa

D I:I Computacién, Informatica, Contabilidad, Secretariado,

x D D Archivistica, Administracion.

D ¢Habilitacién
Grado m

[ o

A.) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc idn dora):

Manejo de herramientas informaticas, Gestion Archivistica y Documental

B.) Cursosy Prog de ializacién requeridos y dos con di

Curso y/o capacitacion especializada en Digitalizacion de Documentos y/o Administracién de Archivos y/o Gestién Documental y/o
Derecho administrativo (*Obligatorio).

Cursos y/o capacitacion especializada en gestion administrativa (Opcional).

Minimo de treinta (30) horas lectivas en total.

*/ En caso la capacitacién obligatoria cubra el total de horas lectivas requerido, no sera necesario contar con capacitacion opcional.

C.) G imi de Ofimatica e Idi /Dial. (Acreditar medi: declaracion jurada)
= Noaplica | Bdsico nedio| Avanzado No.
Procesadores de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Hojas de calculo (Excel,
X h X

OpenCalc, etc.) Quiechua
Programa de o

resentacion (Power % Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indigue la idad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|nos (02) aftos.

A. Indique el tiempo de la experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.

B. £ n base 2 la experiencia requerida para el puesto ( parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o o Supervisor / Jefe de Area o DGcmme o
X Ipmfaslonal Asistente DM.M“ D £ fletx Coordinador D Dpto Director

*Mencione otros as ntarios sobre el ri ncia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion 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, renovables de acuerdo a la
necesidad del servicio.

Remuneracién mensual

S/.3,000.00 (Tres Mil con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del
contrato

Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
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CODIGO N° 005

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN (01) TECNICO EN

TRAMITE DOCUMENTARIO Y GESTION DOCUMENTAL
GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Técnico en Tramite Documentario y Gestion
Documental

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Atencién al Usuario de la Oficina de Comunicaciones

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

4. Base Legal

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

b. 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.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

l_-'_liﬂﬁm'_f_‘ssﬁbé&pﬁssro" i e =T ey R

Ejecutar las actividades de los procesos técnicos archivisticos: organizacién, descripcién, seleccién, conservacion para mantener
una adecuada organizacion y gestion documental en la Mesa de Partes de la Sede Central

Realizar actividades que aseguren la custodia y conservacién documental, para mantener una adecuada seguridad de la
informacién institucional.

Recepcidn, verificacién, registro de tramites y entrega de documentos, a fin de contribuir en realizar la atencién de manera
oportuna

Absolver consultas en el ambito de su competencia para realizar un correcto tratamiento documental en la Mesa de Partes del
OSCE.

Verificar permanentemente las condiciones de almacenamiento de la documentacién interna y externa para mantener el acervo
documentario en un buen estado de conservacion.

Verificar permanentemente la confidencialidad y seguridad de los documentos para mantener una adecuada seguridad de la
informacién institucional.

Atender los requerimientos de solicitudes del documento en fisico para garantizar la atencién oportuna de los requermientos
de los érganos del OSCE.

Desempeiiar las demas funciones que le encargue el/la Subdirector/a de Identificacién de Riesgos que Afectan la Competencia

dentro del ambito de su competencia funcional.
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Archivistica, Contabilidad, Bibliotecologia, y/o estudiante de
los dltimos ciclos de Administracion, Derecho.

o, [ b o
[

Técnica Superior D D
poe 1 O

B.) Cursos y Prog de especializacién requeridos y dos con d

Curso y/o capacitacion Digitalizacién de Documentos y/o Administracién de Archivos y/o Gestién Documental y/o Derecho
administrativo (*Obligatorio).

Cursos y/o capacitacion especializada en gestion administrativa (opcional).

Minimo treinta (30) horas lectivas en total.

*/ En caso la capacitacidn obligatoria cubra el total de horas lectivas requerido, no serd necesario contar con capacitacion opcional.

C.) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos (Acreditar medi. declaracién jurada)

Noaplica | Bisico |Intermedio| Avanzado ~Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado
Procesadores de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Frogramade X Otros (Especificar)
|presentacion
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
lDos (02) afos.

{Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de la experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia,

B. £ n base a la experiencia requerida para el puesto ( parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
anctiunte Auxiliar o Supervisor / the de Area o DGaunm °
Ana Especiall 3
X profesional Asistente D i D Yibte Coordinador Dpto Director

*Mencione otros aspectos complementarios | isito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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“Afio de la lucha contra la corrupcidn e impunidad”

ANEXO 1

CONCURSO PUBLICO DE CAS N° 024-2019-OSCE-LIMA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion 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, renovables de acuerdo a la
necesidad del servicio.

Remuneracién mensual

S/.3,000.00 (Tres Mil con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del
contrato

Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
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ANEXO 1
CONCURSO PUBLICO DE CAS N° 024-2019-OSCE-LIMA

CODIGO N° 006

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN (01) TECNICO EN

ARCHIVO
GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico en Archivo

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Atencién al Usuario de la Oficina de Comunicaciones

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

4. Base Legal

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

Administrativa de Servicios.

b. 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.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

S

Apoyo en los procesos técnicos archivisticos de organizacién, descripcién, seleccién,conservacién de documentos del OSCE, de

acuerdo a lo dispuesto por la Legislacién Archivistica para mantener una adecuada organizacion y gestién del Archivo Central del
OSCE.

Custodia y conservacién del fondo documental del OSCE, para mantener una adecuada seguridad de la informacién
institucional.

Coordinacién con las distintas Unidades Organicas del OSCE, distintos niveles de archivos y con el Archivo General de la Nacién
para realizar el proceso de eliminacién documental.

Atencion sobre requerimietos de documentos al personal de las distintas unidades organicas del OSCE para satisfacer las
necesidades de informacién de las diferentes unidades organcias del OSCE.

Coordinacién con la empresa que brinda el servicio de custodia y conservacién documental, para realizar el traslado de cajas y
actualizacién de inventarios.

Desempeiiar las demds funciones que le encargue el/la Jefe de la Unidad de Atencién al Usuario dentro del ambito de su

competencia funcional.
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ANEXO 1
CONCURSO PUBLICO DE CAS N° 024-2019-OSCE-LIMA

A) Nivel Educativo §) Grado(s)/stuacion académica  carrera/especialidad requeridos

Incompleto  Completa i“’“‘d"(‘) DM'"" .Tﬂub/ Licenciatura
— OO
Secundaria D

écnica Basica
(162 aflos)

Archivistica, Bibliotecologia, Administracién

L] : e
[:l M.,sma D&mm Dcmb m | :
[+ -'
L]

‘ [

EE

A.) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc ion jora) :
B.) Cursosy Prog de ializacién requeridos y dos con di t

Curso y/o capacitacion especializada en Digitalizacion de Documentos y/o Administracién de Archivos y/o Gestion Documental
(*Obligatorio).

Cursos y/o capacitacion especializada en gestion administrativa (opcional).

Minimo de treinta (30) horas lectivas en total.

*/ En caso la capacitacion obligatoria cubra el total de horas lectivas requerido, no serd necesario contar con capacitacion opcional.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos (Acreditar mediante declaracién jurada)

- Nosphca | Biskco | Witérmedio]. Avanzad
Procesadores de textos X 1halés 3
(Word; Open Office e

Hojas de calculo (Excel, X Gischis

OpenCalc, etc.)

Programa de

p i6n (Power X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

Experiencia general

A

que la idad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
IUn (01) afio.

S

A. Indique el tiempo de la experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.

Un (01) afio de experiencia laboral relacionada a la gestion de archivos.

B. E n base a la experiencia requerida para el puesto ( parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o * Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente EIA""”" DE"’“""’" Coordinador Dpto Director

*Mencione otr. s complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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ANEXO 1

CONCURSO PUBLICO DE CAS N° 024-2019-OSCE-LIMA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion 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, renovables de acuerdo a la
necesidad del servicio.

Remuneracién mensual

S/.3,000.00 (Tres Mil con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del
contrato

Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.




