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"Afio de la Consolidacidn del Mar de Grau”
“Decenio de ias Personas con Discapacidad en el Perll 2007 - 20167
PROCESO CAS N° 157 - 2016 - DRELM
TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
L GENERALIDADES
1.1 Entidad Convocante

Nombre: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA
RUC N": 20330611023

1.2 Domicilio Legal
Jr. Julian Arce N°- 412-Santa Catalina—La Victoria

1.3 Objete de [a Convocatoria
Contratar |os servicios de una (01) persona que cumpla con el perfil requerido para cubrir el puesto de Especialista en

Contrataciones, paraia Unidad de Logistica de la Direccian Regicnal de Educacian de Lima Meatropolitana.

1.4 Area ylu oficina solicitante
Unidad de Logistica
1.5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion

Oficina de Adminisiracion a fravés de la Unidad de Recursos Humanos

1.6 BASE LEGAL
> Ley N° 30372, Ley de Presupuesio para el afic fiscal 2016.
> Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Regimen Especial del Decreto Legislative 1057 y

otorga derechos laborales.

# Decreto Legislativo 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, D.S. N°- 075-2008-
PCM, modificado porel D. 5. N*065-2011-PCM.
» Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
#»  Decreto Supremo N® 075-2008-PCM, que aprueba el reglamento del DL N® 1057
> Las referidas  normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, madificatorias y conexas, de
ser el caso.
il. PERFIL DEL PUESTO
2
ing [REQUISITOS DETALLE
fﬁ ?’ E s Tiltio en Administracion, Contabilidad, Derecho, Economis, Ingenieria yia
g_;% i carreras en las especialidades relacionadas a ciencia yfo tecnologia y/o
g;;g;;““‘ Formacion  Académica,  grado computacion o afin a fa funcion y/o materia
/ ;53::; académico, ylo nivel de estudios o Grado de Magister yfo egresado de Maestria en las especiglidades deg
§ Economia y/o Administracion yfo afin a la funcion ylo materia
1es

ST,
”‘\‘5’, 3

+  Experiencia general no menor de ocho (08) afios en entidades publicas

+  Experiencia especifica con nivel minimo de Analista o Especialista en
Conirataciones no menor de cinco {05) afios en &reas de logistica y/o

Experiencia abastecimiento

+  Experiencia en cargos en &reas de Logistica yfo abastecimiento

»  Experiencia como miembro de Comité de Seleccidn en procedimientos de
seleccion — bajo los alcances de la nueva ley del Proceso de la
Contratacion Publica ~ Ley 30225 y su reglamento
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¢  Organizacion y planificacion
o Mejora continua
e Trabajo en equipo

o Infegridad
e |nnovacion
¢ |niciativa

e  Proactividad

¢  Orientacién de servicio al ciudadano
o  Liderazgo y toma de decisiones

o  Comunicacion efectiva

o Analisis y Sintesis

o  Orientacién y resulfados

Competencias

+  Estudies de especializacion en Confratacicnes del Estado, bajo los
alcances de la nueva ley del Proceso de ia Contratacion Publica — Ley
30225 y su reglamento

Cursos yfo Estudios de +  Estudios de especializacion en Gestion y Finanzas Publicas
Especializacion +  Estudios de Sistemas de Control [niemo ,

+  Contar con cerfificacion vigente para taborar en el Organo Encargado de
las Contrataciones, otorgada por el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado (OSCE)

« Conocimientos en el manejo del Sistema Integrado de Administracién

Financiera (SIAF)
Conocimientos requeridos para el ¢ Conocimientes en el manejo del Sistema Electronico de Contraaciones
puesto del Estado (SEACE)
e Conocimientos en manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa {SIGA)

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR
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Coordinar y gestionar la modificacion del Plan Anual de Contrataciones, ast como realizar el
seguimienio de los procedimientos de seleccion de acuerdo a lo programado en el Pian Anual de

Contrataciones

Impuisar la ejecucion y control de los procedimientos de seleccidn programados, ejecucion de
conirataciones vy administracion de contratos asegurando el abastecimiento de bienes y servicios

Brindar asesoria técnica para fa formulacion de especificaciones técnicas y/o termines de referencia
para la contratacion de bienes y servicios con las areas usuarias en marco de la Ley de Conlrataciones

del Estado

Elaboracion de proyectos de infarmes técnicos para el tramite de recursos impugnativos y efevacion de
observaciones bajo el ambito de la normatividad de contrataciones y otros informes técnicos que sean

de su competencia

Realizar la publicacion dei registro de Ordenes de Compra v de Servicio

Coordinar con las diversas oficinas o dependencias de la Entidad, la formulacion de sus cuadros de
necesidades para efectos de elaborar el Plan Anual de Contrataciones, asi como realizar 1as gestiones
hasta |a aprobacion y publicacion dispuesta por la Ley

Participar en Comités de Seleccion, a fin de conducir los procedimientos de seleccion para la
confratacion de bienes, servicios u obras

Coordinar y gestionar la aprobacion de los expedientes de confratacidn asignados para iniciar el
procedimiento de seleccion de la adguisicidn de bienes yfo servicios

Monitorear el registro de los procedimientos de seteccién en el Sistema Electrdnico de Contrataciones
del Estado SEACE
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J Apoyar a los Comités de Seleccion en |a elaboracion de proyecios de bases, actas y cualquier ofra
documentacion necesaria para la conduccion de los procedimientos de seleccion bajo el ambite de |a
normatividad de contrataciones

K. Elaborar proyectos de contratos, seguimiento y verificacion de la documentacion para su suscripcion

L. Identificar los incumplimientos en gue incurran los proveedores, aplicando las penalidades a que
hubiere lugar, asi como la evaluacion de las solicitudes de ampliacién de plazos

M Coordinar la absolucidn del pliego de consultas y observaciones que se presenten en los
procedimientos de seleccion

N. Suscribir de las ordenes de servicio y/o drdenes de compra que Se genaren iguales o inferior a ocho
{08) Unidades impositivas Tributarias {UIT) y ordenes derivados de procedimientos de sefeccion

o Realizar ofras funciones que le asigne su jefe superior inmediato

IV. CONDICIONES ESENCIALES PARA EL PUESTO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del Servicio Jr. Julian Arce N° 412 - Urb. Santa Catalina - La Victoria

Duracion del Contrato Del 15 de Septiembre al 31 de Diciembre del 2016 {sujeto a
fenovacion)

Remuneracion mensual 5/.9,000.00 (Nueve mil y 00/100 Soles), Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable ai
trabaiador.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la convocatoria 16 de Agosto def 2016 Oficina de Administracién -~
Unidad de Recursos Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio nacional del | 10 dias antes de Ia | Unidad de Recursos Humanos

| Empleo publicacion en el portal
2 institucional
il
';_.é” CONVOCATORIA
23 Publicacion de la convocatoria en el portal | Del 05 al 09 de Septiembre | Unidad de Recursos Humanos
i institucional del 2016
=a
Tef 40
= 4 Presentacion del CV ( segdn ficha de datos) 09 de Septiembre del 2016 | Equipe de Tramite Documentario
= SELECCICN
Evaluacion de CV ( segln ficha de dafos) 12 de Septiembre del 2016 | Unidad de Recursos Humanos
| Publicacion de resuitados de CV( segin ficha de | 12 de Septiembre del 2016 | Equipo de Tecnologia de la
% gdatos} informagion
&7 Entrevista personal — Sede DRELM 13 de Septiembre del 2016 | Representante del Area Usuaria-

Unidad de Recursos Humanos
Publicacion de resultados final an el portal | 13 de Septiembre del 2016 | Equipo de Tecnclogia de Ia

% Sigstitucional de la DRELM ' informacién
L2\ SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

1 %§ cripcion del contrato 14 de Septiembre del 2016 | Unidad de Recursos Humanos

“Registro del contrato 5 dias habiles después de | Unidad de Recursos Humanos
{a firma del contrato




