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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina General de Administracion

Unidad organica: Oficina de Operaciones

Puesto estructural: No Aplica

Nombre del Puesto: Especialista en Proyectos de Inversién Pidblica
Dependencia ferdrquica Lineal: Oficina de Operaclones

Dependencia Funclonal: Mo Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar |a ejecucidn, seguimiento, evaluacldn y formulacidn de Proyectos de Inversidn para la Oficna de Operaciones del Despacho Presidencial.

FUNGIONES DEI. PUESTO

Monitorear e informar los avances fislcos y financiero reales versus los programados de los proyectos y obras a su cargo, velando por el cumplimiento de los plazos, as(
1|como de Ia asignacién oportuna de recursos, deblendo realizar visitas a las obras de forma periddica a fin de verlficar el cumplimiento del contrato del supervisor y del
gjecutor de obra.

Dar seguimiento a la ejecucién de metas e indicadores previstos en los Proyectos de Inversidn del Despacho Presldencial, en el marco de la normatividad del Sistema
Nacional de Programacién Muitianual y Gestién de Inversliones.

Proponer y elaborar herramientas y metodologias que faclliten el seguimiento a las Inversiones en ejecucion, debiendo elaborar los respectivos informes, en los plazos
establecidos en el POI.

Administrar los contratos, inherentes a los proyectos y obras que les sean asignados, incluyendo la elaboracian de los requerimientos yfo cemplementos que resulten
necesarios, cautelando su cumplimiento y emitlende los informes de conformidad cuando correspondan, pudlendo conformar comités de selecclén.

v

Emitir opinién técnica en el marco del sistema de inversién puiblica vigente y en base a la normatividad que lo dispone.

Revisar, evaluar y gestionar oportunamente todos dos trimites que le sean encargados asl come aquellos inherentes a los proyectos y obras a su cargo, incluyendo
adelantos, ampliaciones de plazo, adiclonales, valorizaciones y/o pagos a cuenta, entre otros, llevando un control sobre los pardmetros de control de los mismos, como
amortizaciones, retenciones, multas y penalidades, lmpuestos de ley, pagos y saldos entre atros, emitiendo los Informes correspondientes de forma oportuna, incluyende
los informes finales con miras a su liquidacidn en la unidad orgénica competente.

Elaborar términos de referencla u otros documentos para los procesos de seleccién de estudlos adicionales, necesarios para la formulacién de programas ¥ proyectos de
inversién.

8|Elaborar la Formulacidn y registro de Proyectos de Inversion.

Elaborar y Registrar y aprobar las Inversiones de Optimizacion, Ampliacién Marginal, Reposicién y Rehabilitacién (IOARR), asi comao Participar en el proceso de formulacién
del Programa Multianual de Inversiones en el Despacho Presidencial.

10)Otras funciones que le encargue el Jefe de la Oficina de Operaciones de acuerdo a la misién de su puesto.

COORDINAGIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficina de Operaciones y dreas Funcionales, Oficina de Administracidn y Casa Militar

Coordinaciones Externas

PCM, Ministerio de Cultura, otras entidades que competen para ejecucon de sus funclones.

A} Nivel Educativo B.) Gradofs)/situaclén académica y carrera/especialidad requeridos. C.) {Colegiatura?
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CONOCIMIENTOS

A.) Conoclmientos témlcos principales requerldos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):
Conocimlentos en seguimiento y gestlén de Proyectos de Inversidn Piblica, Gerencia de Proyectos, Cocimiente de la normatividad del Sistema Nacional de Programacién

Multianual y Gestion de lnversiones; o Contrataciones con el Fstado.

B.] Cursos y programas de aspeaclallzaclén requerldos y sust con doc

Programa de especializacién en formulacidn v evaluacidn de proyectos y/o en Gestién o Gerencia de proyectos de inversidn puiblica; o afines

L.} Conocimientos de Ofimdtica e Idlomas/Dialactos

OFIMATICA Kivel de dominio IDIOMAS/DIALECTO Nivel de tiominlo
No aplica Bdsico Intermedio Avenzado No aplica Bdsiro Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
HolJas de célculo X Quechue X
Programa de presentaclohes X Otros (Especificar}
Otros (Especificar) Otros (Especlficar}
Obsarvaci -
Otros (Especificar} servaciones
Otros {Especlflcar}

_Experlencia general
Indique el tlempo total de experlencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (5) afios

Experlencla espedfica
A. Indique el tiempo de experlencla requerlda para el puesto en la funclén o la materia:
Cuaro (04) afios

8. En base a ka experlencia requerlda para el puesto {parte A), sefiale el tlempo requerldo en el sector piblico:

|Tres {03) afios |

C. Marque el nlvel minimo de puesto que se requlere como experiencla; ya sea en el sector publico o privada:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisar / Jefe de dreaa Gerente o Direct
profesional Asistente P Coordinador Departamento ren irector

* Mencione olros gspectos complementarios sobre el requisito de experfencla: en caso existicra algo adicional para el puesto.

Tras {03) afios de experiencia especifica con nivel minlmo de especialista en el Sector Publico

No Aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Despacho Presidencial

Inicio: Sera senalado en la suscripeidn del contrato.

Término: Tres meses

5/ 10,000.00 (Diez mil y 00100 soles).

Incluyen los montos y afiliaclones de ley, asl como toda deduccion aplicable al trabajador.
Jornada semanal maxima de 48 horas.

Duracién del contrato

Contraprestacén mensual

Otras condlciones esenclales del contrato

FIRMAS .

Nombre, cargo y firma del Fundonarlo
solicitante
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Nombre y firma del Director General/ Director de la Oficina de Operaclenes = | . ""ﬁ'"""“""

Jefe de Oficina Despache Presidencial LUIS ALB g DOR IBROGO

Visto Bueno del Organo Responsable /
Director de ORH

Directora (@) do fa Olicina de .Rccursos Humanos
CESPACHO PRESIDENCIAL



DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluaclén dentro del proceso de seleccién tendran un méximo y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera:

: ‘_ EVALUACIONES o ’ _. PESO. . | "PUNTAJEMINIMO . PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
1. Formaclén académica 15% 0 15
1. Experiencla 10% 7 10
3. Capacitacidn 5% ) 5
Puntaje Total de la Evaluacidn de la Hola de Vida 30% 20 30
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS !
Preguntas de conocimlento para el cargo 40% 20 40
Puntaje Total da [a Prueba de Conocimientos 40% -0 40
ENTREVISTA
1. Etlca
2, Competencias 15% 12 15
3. Capacidad para tomar decisiones
4. Dominle Temitico 15% 12 15
Puntaje Total de Entrevista 30% 24 30
PUNTAIE TOTAL 100% 64 10056

NOQTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacldn de |a Ficha de Resumen Currlcular:
La informacldn consignada en |3 Ficha de Resumen Currleular tiene cardcter de declaracion Jurada, por o que el postulante serd responsable de la Informacién consignada en dicho
dacumento y se somete al proceso de liscalizacién posterior que llave a cabo [a entidad, por o cual la misma deberd estar debidamenta suscrita,

2. Documentactén adidonal:

1. Copia simple de los documentos que sustenten le Informado en la Ficha de Resumen Currlcular.

2. Declaraclones juradas que se ad]untan al presente requerimlanto, con lirma y huella en orlginal.

3. En caso de ser de las FF.AA, aduntar diploma de Licenclado.

4. En caso de ser persona con Discapacldad, se ad|untard el certificado de discapacidad emitldo por la autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratorla del proceso como deslerto

El proceso puede ser declarado deslerto en alguno de Jos sigulentes supuestos:

4. Cuando no se prasentan postufantes al proceso de selaccidn.

b. Cuande ninguno de los postulantes cumple con los requisitas minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de [os postulantes obtiene puntaje minimao en las etapas de evaluacidn del proceso.

2. Cancalacién del proceso de selecclon
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea respansablilidad de la entldad:

a. Cuando desaparece la necesldad del serviclo de la entidad con posterloridad al Inicio del proceso de seleccién.
b. Por restricciones presupuestales.







