


 
 

 

 Conocimiento de los sistemas Administrativos de 
Abastecimiento, Presupuesto y planeamiento 
estratégico. 

 
III CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO O CARGO 
 

Principales funciones a realizar: 

 Formular y supervisar el cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la 
institución. 

 Proponer los lineamientos y directivas internas del Sistema de Abastecimiento y de los 
servicios. 

 Formular, ejecutar y controlar el presupuesto de abastecimiento de bienes y servicios. 

 Administrar las adquisiciones realizadas de bienes y servicios de conformidad con la legislación 
vigente; así como, la supervisión del pago oportuno de las obligaciones derivadas de las 
mismas. 

 Supervisar los Proyectos de Bases Administrativas para los procesos de contrataciones 

 (Licitaciones o Concursos Públicos). 

 Monitorear los procesos de contratación y asistir técnicamente al Comité de Adjudicaciones en 
las Licitaciones, Concursos y Adjudicaciones Directas. 

 Validar la formulación de especificaciones técnicas de bienes y servicios por adquirir, así como 
la elaboración de directivas, normas y métodos de racionamiento en el uso de bienes y 
servicios. 

 Coordinar la provisión permanente de información actualizada al órgano central sobre la 
situación de las adquisiciones de bienes y/o servicios en relación al Plan Anual de 
Adquisiciones y Contrataciones. 

 Administrar el patrimonio, mobiliario e inmobiliario, supervisando que se encuentre actualizado 
el Inventario Patrimonial. 

 Dar cumplimiento a la Ley y Reglamento de Contrataciones del Estado en el marco de sus 
funciones. 

 Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.   
            

IV  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio Jr. Julián Arce N° 412 (Ref. cdra. 4 de Av. Canadá) - 

Santa Catalina, La Victoria. 

Duración del Contrato Desde la firma del contrato hasta el 31 de agosto del 

2019. Sujeto a renovación. 

Remuneración Mensual S/. 12,000.00 (Doce mil con 00/100 soles) incluyen los 

montos y afiliaciones de ley, así como toda deducción 

aplicable al trabajador. 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 

Jornada laboral de 45 horas semanales. 

 

V     CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 
 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA 
ÁREA 

RESPONSABLE 

Aprobación de la Convocatoria 02.05.2019 
Órgano de Dirección y 

Oficina de 
Administración   

CONVOCATORIA 

Publicación en el aplicativo 
informático del Servicio Nacional del 
Empleo Publicación de la 
convocatoria y en el portal 
institucional 

Del 06.05.2019 al 
17.05.2019 

Equipo de Vinculación 
y Desvinculación  

 
















