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“AÑO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO” 

PROCESO CAS Nº  13   -2023  - GRCAJ 

 

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 

 

I. GENERALIDADES: 

 

 

1. Objeto de la Convocatoria: 

 

Contratar los servicios de un Especialista Administrativo para la Gerencia Regional de Desarrollo 

Social. 

 

2. Cantidad:    

Un (01) profesional. 

 

3. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante: 

 

Gerencia Regional de Desarrollo Social 

 

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación: 

 

Dirección de Personal y la Comisión de Procesos CAS del Gobierno Regional Cajamarca. 

 

 

5. Base Legal: 

 
 Decreto de Urgencia Nº 034-2021, que establece medidas para el otorgamiento de la “Prestación 

Económica de Protección Social de Emergencia ante la Pandemia del Coronavirus COVID-19” y 
del “Subsidio por Incapacidad Temporal para Pacientes. 

 
 Decreto de Urgencia Nº 083-2021, 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. - Única Disposición Complementaria Final. 

 

 Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 
Servicios.  

 

 Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo Nº 075-2008-PCM, modificado por Decreto 
Supremo Nº 065-2011-PCM.  

 

 Ley Nº 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del Decreto 
Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.  

 

 Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por la Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.  
 

 Ley N°31638, Ley que aprueba el Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal 2023.  
 
 Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.  
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II. PERFIL DEL PUESTO: 

 

REQUISITOS MÍNIMOS DETALLE 

EXPERIENCIA LABORAL 

Experiencia General: 

 
 DOS (02) AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL 

SECTOR PÚBLICO Y/O PRIVADO. 

Experiencia Específica: 
 

 UN (01) AÑO DE EXPERIENCIA EN EL 

SECTOR PÚBLICO Y/O PRIVADO, EN EL PUESTO 

CONVOCADO O SIMILARES. 

COMPETENCIAS 

 ANÁLISIS 

 CONTROL 

 ORGANIZACIÓN DE INFORMACIÓN 

 PLANIFICACIÓN 

 COOPERACIÓN 

FORMACIÓN ACADÉMICA, GRADO 
ACADÉMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS 

 
 TITULADO EN CONTABILIDAD Y/O ECONOMISTA Y/O 

ADMINISTRACIÓN 

 

CURSOS Y/O DIPLOMADOS Y/O 
ESTUDIOS DE ESPECIALIZACIÓN 
(Cada curso deberá ser sustentado 
con documentos y tener no menor 
de 12 horas, salvo los organizados 
por un ente rector con no menos 
de 8 horas, y los diplomados no 
menos de 90 horas, y que hayan 
sido cursados en los últimos' cinco 
05 años). 
 

El postulante debe acreditar no 

menos de 200 horas en total. 

 
 

 CONTRATATACIONES CON EL ESTADO 

 SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACIÓN 

FINANCIERA – SIAF Y  

 SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA – SIGA  

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Y/O 
CARGO 

 
 OFIMÁTICA NIVEL INTERMEDIO 

 

 

 

III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: 

 

1. El/la contratado(a) prestará servicios como Especialista Administrativo para la Gerencia Regional de 

Desarrollo Social, desarrollando las siguientes actividades: 

 

 Elaborar el Plan Anual de Actividades de la Gerencia Regional de Desarrollo Social. 
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 Gestionar el presupuesto de las diferentes áreas de la Gerencia Regional de Desarrollo Social. 

 

 Atender los requerimientos de las diferentes áreas de la Gerencia Regional de Desarrollo Social. 

 

 Elaborar el presupuesto del Plan Operativo Anual de la Gerencia Regional de Desarrollo Social. 

 

 Efectuar el seguimiento I PAC, programado por la Gerencia Regional de Desarrollo Social. 

 

 Efectuar el seguimiento del avance en la ejecución financiera de las áreas de la Gerencia 

Regional de Desarrollo Social. 

 

 Atender requerimientos de información que efectúan las diferentes dependencias del Gobierno 

Regional. 

 

 Conciliar la información financiera y de ejecución presupuestal. 

 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: 

 

CONDICIONES DETALLE 

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL –  

GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA - JR. 

ANGAMOS 934  

DURACIÓN DEL CONTRATO 

DESDE LA FIRMA DEL CONTRATO HASTA EL 31 DE 

DICIEMBRE DE 2023, RENOVABLE EN FUNCIÓN A 

NECESIDADES INSTITUCIONALES. 

REMUNERACIÓN MENSUAL 

DOS MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 NUEVOS 

SOLES (S/. 2,400.00) MENSUALES, LOS CUALES 

INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LA 

LEY, ASÍ COMO TODA DEDUCCIÓN APLICABLE AL 

TRABAJADOR. 

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES  

No tener impedimentos para contratar con el 

Estado, No tener antecedentes judiciales, 

policiales, penales o de proceso de determinación 

de responsabilidades. No tener sanción por falta 

administrativa vigente. No tener deudas por 

concepto de pensión alimenticia, No estar inscrito 

en el REDERECI.  
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