
 

 

 

Practicante preprofesional Contrataciones 

 
DATOS DEL PUESTO 

Área Unidad de Administración, Control y Recursos Humanos 

Oficina Lima 

Nivel de Especialización Practicante preprofesional 

Tipo de jornada   30 horas 

Jefe Inmediato Jerárquicamente Funcionalmente 

 Gestora de 
Contrataciones 

Director de la Unidad de 
Administración, Control y 
Recursos Humanos 

Supervisa a Jerárquicamente Funcionalmente 

   

 
OBJETIVO DEL PUESTO 

Se requiere contar con un practicante profesional para la Unidad de Administración, 
Control y Recursos Humanos para que apoye en la elaboración y de seguimiento de los 
contratos y procesos de contratación que competan la SPDA, acompañar los procesos de 
selección y las diferentes etapas del proceso de contrataciones y ejecución de los 
contratos, de acuerdo con las políticas y procedimientos aprobados por la organización. 

 
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 

 Apoyar en la ejecución de tareas administrativas del Área de contrataciones, 
recopilación de cotizaciones, así como el seguimiento de asistencia de los 
participantes a las capacitaciones realizadas por el área de contrataciones, entre 
otras que se requiera.  

 Apoyar con el proceso de contratación de servicios especializados según políticas de 
la SPDA. 

 Apoyar con el Registro y procesamiento de información de las ordenes de servicio 
(SIAC). 

 Mantener y sistematizar las carpetas de documentación de los contratos (física y 
virtual). 

 Apoyar en el seguimiento de los procesos de pago, gastos, y de cualquier otro pago 
que se realice a cargo del área de Contrataciones. 

 Apoyar en la elaboración de reportes semanales para el seguimiento y monitoreo de 
contratos de consultoría y/o ordenes de servicio. 

 Apoyo en la coordinación y seguimiento con los programas de Sub. Donaciones u 
otros. 

 Elaborar un cuadro de alerta de sub- de vencimientos y estado mensual de 
contratos. 

 Otras actividades asignadas por la Gestora de Contrataciones y el Director de 
Administración Control y Recursos Humanos. 

 



 

 

 

 
 

REQUISITOS MÍNIMOS 

Grado de Instrucción Técnico profesional o bachiller universitario en las carreras de 
Administración, economía, contabilidad, derecho o afines. 

Experiencia  1 año a más, se valorará la experiencia en empresas sin fines 

de lucro, ONG o similares en puestos similares 

Conocimientos Conocimientos de Negociación, comunicación, organización de la 
información y don de servicio. 

Manejo de Software Office nivel intermedio. 

Idioma Inglés a nivel intermedio-avanzado (hablado, escrito y leído) 

Adicional Contar con las dosis completas de la vacuna contra la COVID-19 
(tres dosis) y comprometerse a aplicarse las siguientes dosis 
según indique el Plan Nacional de Vacunación del MINSA 

 
REMUNERACIÓN 

Remuneración mensual 1,025 soles 

 
 

POSTULACIÓN 

Las personas que estén interesadas en postular a la presente convocatoria deberán enviar su 
curriculum vitae sin documentar a: oportunidadeslaborales@spda.org.pe, debiendo colocar 
el siguiente asunto: Practicante Contrataciones, hasta el 12 de junio del 2022. 



 

 

 

 


