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ANEXO N° 03

REQUISITOS DEL PERFIL DEL PUESTO

PROCESO CAS N2 018-2021-MIDAGRI-PCC/UA
“CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNJ/A (01) ANALISTA
ADMINISTRATIVO PARA LA DIRECCION EJECUTIVA”

I.  DEPENDENCIA

Direccién Ejecutiva del Programa de Compensaciones para la Competitividad.

IIl. OBJETO
Contratar los servicios de un/a (01) Analista Administrativo para brindar apoyo en la Direccion
Ejecutiva.
Ill. BASE LEGAL
v Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.
v' Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
v' Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
v' Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente y sus normas
complementarias.
v Directiva General N° 005-2019-MINAGRI/SG, Procedimiento para la convocatoria, seleccién

v

y contratacion de personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 1057, Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS, en el Ministerio de Agricultura y Riego, aprobado con
Resolucién de Secretaria General N° 0125-2019-MINAGRI-SG y modificatorias.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE y sus modificatorias, que
establece disposiciones para la realizacién de los procesos de seleccion en las entidades
de la administracion publica.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia
metodolégica para el disefio de perfiles de puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-SERVIR/PE, que Formaliza la
modificacion del articulo 4 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, modificada por Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia para
la virtualizacidon de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”

Guia operativa para la gestidon de recursos humanos durante la vigencia de la declaratoria
de Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19, establecida por la Autoridad Nacional
del Servicio Civil - SERVIR.

Decreto de Urgencia N° 083-2021 Decreto de Urgencia que dicta medidas extraordinarias
para el fortalecimiento de la disponibilidad de recursos humanos ante la emergencia
sanitaria por la covid-19 y dicta otras disposiciones.

Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

v

v

Realizar seguimiento a los procesos de administracion de personal de las Unidades
Regionales, a fin de asegurar el cumplimiento de los lineamientos internos.
Elaborar los proyectos de conformidad de bienes y servicio contratados para las Unidades
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Regionales y Coordinacion de Unidades Regionales, a fin de proseguir con procedimiento
correspondiente.

v' Atender los requerimientos de viaticos de las Unidades Regionales del PCC, para facilitar
el cumplimiento de sus obijetivos.

v'  Realizar seguimiento a la documentacion que ingresa y emite la Coordinacién de Unidades
Regionales, para atender de manera oportuna todos los requerimientos y/o consultas.

v' Brindar asistencia técnica a las Unidades Regionales en el manejo del Sistema de Gestién
Documentaria (SISGED), para garantizar el adecuado uso.

v' Otras funciones que asigne el Ejecutivo de Unidades Regionales.

V. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General
e Experiencia profesional de dos (02) afios.

Experiencia Especifica

Experiencia === - .
e Experiencia de un (01) afio en temas administrativos.
e Experiencia de un (01) afio en el sector publico, de la
antes requerida.
e Andlisis
Competencias e Dinamismo
e Empatia
Formacion  Académica, e Bachiller en Administracién, Economia o Negocios
grado académico y/o nivel Internacionales.
de estudios

Cursos y/o estudios de

especializacion ¢ Diplomado en Contrataciones del Estado.

Conocimientos para el e Sistema Integrado de Gestion Administrativa.
puesto y/o cargo: e Ofimatica.

VI. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Los servicios se realizaran en la Sede Central del Programa
de Compensaciones para la Competitividad, Calle Coronel
Odriozola N° 171, Distrito: San Isidro, Provincia: Lima,
Departamento: Lima.

Lugar de prestacion del
servicio Sin embargo, en el marco de las medidas estatales
dispuestas ante el riesgo de propagacién del Coronavirus
(COVID19), el lugar o modalidad de prestacion de servicios,
podrd modificarse mientras dure el estado de emergencia
establecido por el Ejecutivo.

Duracién del contrato Desde la suscripciéon del contrato hasta el 31 de diciembre de
2021.
S/ 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100 Soles).

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.




