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MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES
CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

PROCESO CAS N¢ 006-2018-CONADIS
ITEM N° 16

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN/A (01) TECNICO/A
ADMINISTRATIVO/A | PARA LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION

I.  GENERALIDADES

1.1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de UN/A (01) TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A | PARA LA UNIDAD
DE ABASTECIMIENTO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION.

1.2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Abastecimiento.

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

1.4. Base legal

a) Decreto Supremo N° 002-2016-MIMP, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Consejo Nacional para la Integracion de las Personas con Discapacidad.

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

c) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d) Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

e) Resolucion de Presidencia N° 053-2018-CONADIS/PRE, que aprueba el nuevo Manual de
Clasificacion de Cargos del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad.

f) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
e Dos (02) afios de experiencia laboral en el Sector
Publico y/o Privado.
Experiencia e Un (01) afio de experiencia laboral en Sistema

Administrativo de Abastecimiento o Logistica, o en el
Sector Publico.

e Capacidad de analisis

Competencias ¢ Nivel de seguimiento

e Responsabilidad

¢ Trabajo en equipo

¢ Proactividad e Integridad

* Servicio institucional y orientacion a resultados

Formacién académica, grado e Estudios universitarios y/o estudios técnicos
académico y/o nivel de concluidos.
estudios. |
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REQUISITOS DETALLE

e Gestion Publica.

Cursos, estudios de e Sistemas administrativos de SEACE y/o SIAF.

especializacion y/o * Ley de Contrataciones del Estado.

diplomados. e Conocimiento de Ofimatica basica (Word, Excel,
Power Point) (*)

e Certificacion vigente por OSCE.

Conocimiento para el puesto

y/o cargos. (No requiere e Conocimiento en la temética de discapacidad en el

acreditar, se evalia en la marco de la Ley N° 29973.
entrevista).

(*) El curso de Ofimatica (Word — Excel — Power Point) podrd ser acreditado mediante
Declaracion Jurada.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar

a) Elaboraciéon de pedidos de compras y servicios, con sus términos de referencia o
especificaciones técnicas que corresponda, asi como el informe y documentacidn
sustentatoria que corresponda. Requerimiento de certificacion presupuestal vy
seguimiento de todo proceso tramite, hasta el inicio de la contratacion.

b) Administracion de los expedientes fisicos de las 6rdenes de compra y de servicio,
incluyendo conformidades y pecosas (para el caso de bienes). Registro de base de datos
que consolide toda la informacion que contiene cada expediente.

¢) Coordinacion con los conductores a fin de delegar actividades y rutas para los
comisionados del CONADIS

d) Realizar coordinaciones con la empresa Transportes y el area usuaria para los despachos
de materiales e insumos a las diversas ciudades y CCR — CONADIS.

e) Gestiones de servicios en todo lo relacionado a las publicaciones en el diario Oficial el
Peruano, para el CONADIS.

f)  Realizar el inventario inopinado de los muebles en coordinacidén con el especialista de
control patrimonial.

g) Desplazamiento de los hienes patrimoniales de la Institucion.

h) Ordenamiento y ubicacién de los bienes muebles de la Institucién

i)  Asistencia en la organizacion logistica que se requiera y seguimiento del desarrollo de los
eventos de capacitacion, reuniones de trabajo, u otros que desarrolle el CONADIS.

j) Gestiones de revision, armado de expedientes y tramites que se requiera para
contrataciones de consultoria y servicios por terceros menores, hasta 8 UIT.

k) Realizar actividades complementarias que coadyuven al mejor cumplimiento de sus
objetivos y funciones u otras que solicite la Jefatura, o el encargado de la dependencia
donde se encuentre asignado.

I)  Realizar las comisiones de servicio y/o coordinaciones con las dependencias del CONADIS,
u organismos que se requiera para el desarrollo de las actividades descritas.

m) Otras actividades complementarias que le asigne la Direccion de la Unidad de Abastecimiento,
relacionadas con las anteriores.

n) Registro, archivoy foliacion de los documentos fuentes de los bienes muebles e inmuebles
de propiedad de la entidad.
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IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Sede Central del CONADIS (Av. Arequipa N°® 375 —
servicio Urb. Santa Beatriz — Lima).

A partir del siguiente dia habil de la suscripcion del
contrato hasta el 31 de diciembre 2018. (Prérroga
sujeta a la necesidad institucional y disponibilidad
presupuestal).

S/ 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 Soles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable a la o el trabajador

Duracidn del contrato

e Disponibilidad para viajar al interior del Peru.
» Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

* No tener impedimentos para contratar con el
Estado.

Otras condiciones del contrato | e No tener antecedentes judiciales, policiales,
penales o de procesos de determinacion de
responsabilidades.

» No tener sancion por falta administrativa vigente
y no estar registrado en el REDAM.







	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4

