
ÁREA USUARIA PLAZA VACANTE REQUISITOS MINIMOS DEL PERSONAL REQUERIDO EXPERIENCIA MINIMA DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO
DURACIÓN DEL 

CONTRATO

MONTO 

MENSUAL DEL 

CONTRATO

UNIDAD DE LOGISTICA

ESPECIALISTA EN PROCESOS DE 

SELECCIÓN
1

. • Técnico, bachiller y/o Profesional 

Titulado en Administración, 

Derecho, Contabilidad y/o afines.

• Estar Certificado por el OSCE

• Estudios en Contrataciones del 

Estado con un mínimo de 120 horas 

lectivas. 

• Manejo del Sistema Electrónico del 

SEACE

• Manejo del Sistema Integrado de 

Administración Financiera – SIAF

• Experiencia laboral en materia de 

contrataciones. (Logística y/o 

Abastecimientos no menor de 03 

años).

• No estar impedido para laborar en 

el Sector Público.

• Conocimiento de computación, 

Windows y office.

• Disponibilidad inmediata.

02 AÑO

• Elaborar los sustentos para los trámites administrativos en la

inclusión de procesos de selección en el Plan Anual de

Contrataciones del Estado.

• Encargado de interactuar con el Sistema Electrónico de

Contrataciones del Estado - SEACE

• Encargado de elaborar los expedientes de contratación de los

procesos de selección que requieran las áreas usuarias.

• Encargado de elaborar los procesos de selección de Menores

Cuantías en coordinación con el Jefe de la Unidad de Logística.

• Conformar comités especiales de Adjudicaciones Directas y/o

Ad hoc cuando la Entidad lo considere.

• Apoyar a los Comités Especiales en la elaboración de bases

administrativas.

• Asistir a los procesos de selección públicos para asesorar en el

desarrollo de los mismos.

• Elaborar los estudios de mercado (resumen ejecutivo) con las

cotizaciones que efectué la Unidad de Logística.

• Apoyo en la Absolución de consultas y/u observaciones de los

procesos de selección conforme lo estipule la normativa vigente.

• Encargado de llevar el control y archivo del libro de actas y los

expedientes de los procesos de selección.

• Encargado de elaborar informes técnicos sobre contrataciones

públicas.

• Elaboración y/o revisión de los contratos suscritos con

proveedores.

02 meses 1,900.00

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO CATASTRO Y MARGESI

DEFENSA CIVIL

TECNICO EN DEFENSA CIVIL 1

Tecnico especialista en seguridad, 

cursos en defensa civil, cursos en 

manejo de emergencias, 

abastecimientos en caso de 

emergencia, conocimiento en 

evacuaciones y zonas de peligros

02 AÑO

Planificar, Orgnizar, conducir y controlar las actividades de

Defensa Civil, de acuerdo a las normas y directivas emitidas por

el INDECI. Planear, conducir y controlar las actividades de

Defensa Civil, de acuerdo a las normas y directivas emitidas po el 

INDECI, en la prevencion, preparacion, respuesta y

rehabilitacion. participar en la ejecucion de simulacros

programados por el Comite y/o INDECI, asi como organizar la

brigada de Defensa Civil a nivel institucional, organizaciones de

base entre otras; asumir o delegar la funcion de secretario

tecnico del Comite de Defensa Civil de la entidad; promover y

ejecutar las acciones educativas sobre Defensa Civil, a fin de

difundir los procedimientos a ejecutar en caso de emergencias,

tales como terremotos, deslizamientos, desbordes fluvial,

incendio y otros; elaborar, ejecutar y evaluar los planes de

defensa civil derivados del plan nacional de prevencion y

atencion de desastres; evaluar y otorgar certificados de

inspeccion tecnica de seguridad en defensa Civil, para eventos

y/o espectaculos publicos conforme al TUPA, asi como para las

licencias de funcionamiento; realizar inspecciones tecnicas de

seguridad de defensa civil para evaluar el grado de riesgo que

presentar instalaciones y/o servicios sea de personas naturales o

juridicas, las demas funciones de su competencia que conforme

a Ley deba ejecutar y las que le asigne la gerencia de

infraestructura y desarrollo urbano.

02 meses 1,200.00

TERMINOS DE REFERENCIA


