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PROCESQO CAS N° 088-2020-MINAGRI

UNIDAD ORGANICA Y/O DEPENDENCIA ~ CANT. ECONO;}?X ,\E,,NEEQ'}'AL
ESPECIALISTA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVO/A Y OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y 1 S/. 10,000.00
PRESUPUESTAL PATRIMONIO
REQUISITOS DEL PERFIL DEL PUESTO
ANEXO N° 03

. DEPENDENCIA:

Oficina de Abastecimiento y Patrimonio
Il. OBJETO:

Contratar los servicios de un/a (01) Especialista Administrativo/a y Presupuestal
ll. BASE LEGAL:

a. Decreto Legislativo N° 1057 "Regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios".

b. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que aprueba
el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

C. Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Agricultura y Riego y modificatorias.

d. Directiva General N° 005-2019-MINAGRI/SG “Procedimiento para la convocatoria, seleccion y
contratacion de personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 1057, contratacion administrativa
de servicios, en el Ministerio de Agricultura y Riego” aprobada por Resolucion de Secretaria General
N°0125-2019-MINAGRI-SG

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

IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

e Coordinar y efectuar seguimiento a los documentos gestionados por la Oficina de Abastecimiento y
Patrimonio para su oportuna atencion.

e Analizary dar respuesta a documentos administrativos a fin de brindar atencién a lo solicitado.

e Formular el Plan Operativo Institucional — POl y efectuar el seguimiento mensual, trimestral o semestral
de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio en el aplicativo de CEPLAM; asi como brindar asistencia a
la Oficina General de Administracion y Unidades Organicas en caso lo requiera a fin de cumplir con las
actividades programadas.

e Elaborar el cuadro de necesidades en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio en coordinacion con almacén, servicios generales, patrimonio, adquisiciones
y asistir a la Oficina General de Administracion y Unidades Organicas en caso lo requieran para el
cumplimiento de objetivos.

¢ Elaborar los requerimientos de bienes y/o servicios que requiera Oficina de Abastecimiento y Patrimonio
para el cumplimiento de las actividades previstas en el POI.
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e Elaborar proyectos de requerimientos de contratacién bajo la modalidad de Contratacién Administrativa
de Servicios — CAS, renovacion de los contratos y la no renovacién de la Oficina de Abastecimiento y
Patrimonio; asi como brindar asistencia a la Oficina General de Administracion y Unidades Organicas en
caso lo requieran.

e Analizar y evaluar el presupuesto asignado a la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, asi como
proyectar las modificaciones presupuestales que se requiera y asistir a la Oficina General de
Administracién y Unidades Organicas para el cumplimiento de objetivos.

e Coordinar en la Oficina de Presupuesto las certificaciones presupuestales, disponibilidad presupuestal y
prevision presupuestal que requiera la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio para su oportuna atencién.

e Elaborar vidticos para los comisionados de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio para el
cumplimiento de sus funciones y efectuar el seguimiento para su rendicion oportuna.

e Otras actividades que asigne el jefe inmediato o superior.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia laboral general minima de cinco (05) afios en el Sector
Publico y/o Privado.
o Experiencia laboral minima de tres (03) afios como coordinador
Experiencia administrativo en la Oficina de Logistica o Abastecimiento, de los cuales
un (01) afio debera ser en el Sector Publico.
Proactividad
Competencias Orientacion a los resultados

Trabajo en equipo

Titulo universitario en Administracion

Formacion Académica, Egresado de Maestria en Gestion Publica o Politicas Publicas.

grado académico y/o nivel

de estudios
Cursos y/o estudios de Curso de Planificacion Presupuestaria y/o curso en Formulacion del Plan
especializacion Operativo Institucional-POlI

Administracién Documentaria y en el uso del Sistema Informatico
Conocimientos para el Aplicativo CEPLAN
puesto y/o cargo. Elaboracién de términos de referencia y en la Contratacion

Administrativa de servicios - CAS

Sistema Integrado de Administracién Financiera

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Alameda del Corregidor 155 - La Molina
Modalidad Laboral Presencial

Duracion del contrato Hasta el 31 de diciembre 2020

S/.10,000.00 (Diez Mil y 00/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los|
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

Remuneracion mensual : .
contratado bajo esta modalidad.
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