i Direccion Regional
Ministerio de Educacion

| de Educacion de Lima Metropolitana

“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

PROCESO CAS N° 136-2017
TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES

|. 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 Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de una (01) persona que cumpla con el perfil requerido, para que cubra el puesto de
Especialista en Contrataciones para la Unidad de Logistica, de la Direccion Regional de Educacion de Lima
Metropolitana, por reemplazo.

1.4 Area ylu oficina solicitante
Unidad de Logistica.

: % s 1.5 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
':g':_"», Unidad de Recursos Humanos
08,
282 1.6 BASELEGAL
1; ‘ém > Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.
g 5@ > Ley N°30518 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017.
§ -‘30 > Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057
29 y otorga derechos laborales.
g*‘% > Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, D.S. N° 075-
2008-PCM, modificado por el D. S. N° 065-2011-PCM.
2 ‘ > Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser
I on B el caso.
gt
o «¥M. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS e i e EDETALILE ,
o  Experiencia laboral general no menor de ocho (08) afios en el sector publico ylo
privado.

Experiencia laboral o ) B .
general y especifica e  Experiencia laboral especifica no menor de cuatro (04) afios en el sector publico en
areas de logistica y/o abastecimiento con nivel de analista, especialista, coordinador
ylo jefe.

Orientacion al ciudadano,
Comunicacion Asertiva,
Vocacion de servicio,
Comunicacion a todo nivel
Capacidad de trabajo en equipo,
Organizacion de la informacion
Analisis y Sintesis

Capacidad de Planificacion

Competencias

Formacién e Titulo Profesional de Abogado, Administracion, Economia, Contabilidad y/o
Académica, grado Ingenieria.
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REQUISITOS . . DETALLE
académico ylo nivel de | e  Contar con estudios concluidos de maestria y/o grado de magister en administracion
estudios o gestion publica y/o afines a las funciones a realizar.

e  Contar con estudios de especializacion en Contrataciones del Estado.
Cursos ylo estudios e Ser funcionario con Certificacion vigente para laborar en el Organo Encargado de

o lionrid las Contrataciones, otorgada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del
d I
e especializacion Ectado ~OSCE.

Requisitos . - . -
c:r?:::?rl:i?enﬁos parael | ° Dominio de Sistemas de Abastecimiento, planeamiento estratégico y presupuesto

cargo (entrevista publico, Sistema de Administracion Financiera, SIGA, SEACE y SIAF.
personal)

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO
Principales funciones a realizar:
a) Coordinar y gestionar la modificacion del Plan Anual de Contrataciones, asi como realizar el seguimiento de los

procedimientos de seleccion de acuerdo a lo programado en el Plan Anual de Contrataciones.
b) Brindar asesoria técnica para la formulacion de especificaciones técnicas ylo términos de referencia para la

8 contratacion de bienes y servicios con las areas usuarias en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado y su
k7 Reglamento.

g é) Elaboracion de proyectos de informes técnicos para el tramite de recursos impugnativos y elevacion de
8% observaciones bajo el ambito de la normatividad de contrataciones y otros informes técnicos que sean de su
Bui  competencia.

S@) Participar en la elaboracién de instructivos, directivas, procesos, procedimientos relacionados al proceso de
= Contrataciones del Estado.

=€) Coordinar con las diversas oficinas o dependencias de la Institucion, la formulacion de sus cuadros de necesidades
X

para efectos de elaborar el Plan Anual de Contrataciones, asi como realizar las gestiones hasta su aprobacion y

publicacién dispuesta por la Ley.

Participar en Comités de Seleccion, a fin conducir los procedimientos de seleccion para la contratacién de bienes,

servicios u obras.

Coordinar y gestionar la aprobacion de los expedientes de contratacion asignados para iniciar el procedimiento de

seleccion de la adquisicion de bienes y/o servicios.

h) Monitorear el registro de los procedimientos de seleccion en el Sistema Electronico de Contrataciones del estado
SEACE.

) Apoyar a los Comités de Seleccion en la elaboracion de proyectos de bases, actas y cualquier otra documentacion
necesaria para la conduccion de los procedimientos de seleccion bajo el émbito de la normatividad de contrataciones.

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

k)  Identificar los incumplimientos en que incurran los proveedores, aplicando las penalidades a que hubiere lugar, asi

~ como la evaluacion de las solicitudes de ampliacion de plazos.

) »Coordinar los requerimientos de informacion por parte de los Organos de Control, efectuar el seguimiento de las
recomendaciones del Organo de Control y su implementacion.

m) Coordinar la absolucién del pliego de consultas y observaciones que se presenten en los procedimientos de

“seleccion.

n) “Suscribir de las érdenes de servicio y/o ordenes de compra que se generen iguales o inferiores a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT) y 6rdenes derivados de procedimientos de seleccion.

0) Realizar las demas funciones y encargos para el cumplimiento de los objetivos de Ia Institucion que le asigne el Jefe

de la Unidad de Logistica, en el &mbito de su competencia.
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IV. REMUNERACION MENSUAL

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Jr. Julian Arce N° 412 - Urb. Santa Catalina - La Victoria.

Duracion del contrato

Del 01 al 30 de junio del 2017 (sujeto a renovacion).

Remuneracion mensual

S/.9,000.00 (Nueve Mil Soles y 00/100) incluye los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
ETAPASDELPROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
» . Oficina de Administracion -
Aprobacion de la Convocatoria 08 de mayo de 2017 Unitdn e Rezorsos Humanog

Publicacion del proceso en el Servicio

10 dias antes de la publicacion en el

portal institucional Unidad de Recursos Humanos

: & $lacional del Empleo

TN

45| Aicha de datos)

ks CONVOCATORIA
whlicacion de la convocatoria en el .
Eﬁtal -y Del 18 al 24 de mayo del 2017 Unidad de Recursos Humanos
psentacion de Curriculo Vitae (segun 24 de mayo del 2017 (de 08:30 am a Equipo de Tramite
icha de Datos) 04:30 pm) Documentario DRELM
SELECCION
"‘“'E pluacion de Curriculo Vitae ipRgin 25 de mayo del 2017 Unidad de Recursos Humanos

¥ T 1 .y .
o _#Publicacion de resultados de Curriculo
T,

25 de mayo del 2017 Equipo de Tecnologia de la

1 Vitae (segun ficha de datos) Informacion
Representante del Area
Evaluacion Técnica 26 de mayo del 2017 Usuaria - Unidad de Recursos
Humanos
Publicacion de resultados de Evaluacion Equipo de Tecnologia de la
Técnica 2edemayo del 017 Informacion
. Representante del Area
Entrevista Personal — Seds DRELM 29 de mayo del 2017 Usuaria - Unidad de Recursos
Humanos
Publicacion de resultado final en el portal Equipo de Tecnologia de la
institucional de LA DRELM. 29 de mayn.del 2017 Informacion
l SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion del Contrato 31 de mayo del 2017 Unidad de Recursos Humanos

Registro del Contrato

05 dias habiles después de la firma del

. Unidad de Recursos Humanos




