Dezpacho
Presidencial

Oficina General de Administracion

Unidad orgdnica: Oficina de Abastecimiento

Puesto estructural: No Aplica

Nombre del Puesto: Especialista en Procedimientos de Seleccién
Dependenda Jerdrqulca Lineal: Oficina de Abastecimiento

Dependencia Funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: Mo Aplica

Verificar que los requerimientos remitidos por las Oficinas y/o dreas del Despacho Presidencial, previo a iniciar el proceso de contratacién, cumplan con la normativa de
conltratacién piblica y/o dispositivos legales o directivas internas, que resulten aplicables.

2|E1aborar propuesta de inclusidn o modificacion del PAC del Despacho Presidencial y su registro correspondiente en el SEACE.

3|integrar Comités de Seleccién encargados de la conduccion de los procedimientos de seleccién.

4| Determinar el tipo de contratacidn para adquisicion de bienes, servicios, consultorias de obras y ejecucion de ebras que requieran las Oficinas de! Despacho Presidencial.

5| Efectuar la verificacion, registro y control de los expedientes generados luego de efectuada la contratacién de un requerimiento.

6|Elaborar y sustentar los reportes en el marco de la normativa de contratacién plblica y/o de gestidn requeridos a la Oficina de Abastecimiento.

|

Proponer medidas y/o acciones que contribuyan a reforzar el control y la eficiencia en el desarrello de las actividades relacionadas a los procedimientos de seleccidn.

8|Elaborar reportes y/o informes respecto al estado situacional de los procedimientos de seleccion que se le encarguen o relacionados al PAC del Despacho Presidencial.

9|Otras funciones que le encargue la Oficina de Abastecimiento.

SHOINAGIONES PRINCIPA

iones Interna;

Oficinas del Despacho Presidencial, Oficina de Abastecimiento, Oficina General de Administracién y Sub Secretaria General.

Coordinaciones Externas;
No aplica

Titulo/ Licenciatura

e [ [ m-0-

Téanlca Superior
(3 64 efios)

niversatie EI E




A.) Conodml técnlcos principales para el pueste (No se reg ton dog tos).

Conocimiento de la normatividad en Contrataciones del Estado. Conoclmiento en el manejo de Sistemas SIAF y SEACE.

i

B.} Cursos y programas de especlalizacidn requeridos y con doc

- Certificacion de Funcionarios y Servidores del Organo Encargado de las Contrataciones otorgado por el OSCE
- Diplomado en Contrataclones del Estado, minimo 90 horas.
- Curso de manejo de SEACE, miming 15 horas.

€.} Comocimientos de Ofimatlea e Idlomas/Dialectos

OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTO
. No aplica Bislco Intermedlo | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cilculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros {Especificar} Otros (Especificar}

. Observaciones.-
Otros {Especificar}
Otros (Especificar)

Expenjencia general.c.
Indique el tiempeo total de experienda laboral; ya sea #n el sector publico o privado.

Ocho (0B} afios

A. Indique el tiempo de la r para el puesto en la funclén o la materia:

P q

Seis (06) afios

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblica:

|Cuatro {D4) afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el sector piblico o privado:

| Praclicante Augillar o . Supervisor / Jefe de dreao
|profesional DAslsbeme Analista El Especialista Coordinador Dbepar‘tamanto Gerente o Directar

* Mencione gtros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adidonol para ef puesta,

Andllisis, organizacidn de lnfor

No Aplica

Lugar de prestacion del servicio Despacho Presidencial

Inicio: Sera sefiatado en la suscripcidn del contrato.

Término: Tres meses

S/. 10,000.00 {Diez mil y 00/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Duraclén del contrato

Contraprestacion mensual

Otras condiciones esendales del contrato Jornada semanal maxima de 48 horas.

[LITEIRT LIS PRIV ITY ST

Nombre, cargo y firma del Funcionario ﬂ]ﬁE:E#m' £l
solicitante Director de fa
o]

Nombre y firma del Director General/
Jefe de Oficina

Visto Bueno del Organo Responsable /
Director de ORH

Uirectora (e) de la Oficinz v Rezursos Humanes
DESPACHO PRESIDENCIAL



DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

_
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
1. Formacién académica

1. Experiencia

1. Etlca
2, Competenclas 15% 12 15
3, Capacldad para tomar declsiones

NOTA: Las etapas del proceso s5on cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentaddn de la Ficha de Resumen Currlcular:
La informacién consignada en la Ficha de Resumen Curricular tiene cardcter de dectaracién jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacion consignada en dicha
dacumento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita.

2. Documentadién adicional:

1. Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Ficha de Resumen Curricular.

2_Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimiento, con firma y huella en orlglnal.

3. En caso de ser de |as FF.AA, adjuntar diploma de Licenciado,

4. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntard el certificado de discapacidad emltido por la autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado deslerto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

b. Cuando ningune de los postulantes ple con los requisitos mini

¢. Cuando hablendo cumplide los requisites minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en |as etapas de evaluacidn del proceso.

2. Canceladén del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestas, sin que sea responsabilidad de la entidad;

a. Cuando desaparece la necesldad del servicio de la entidad con postericridad al inicio de| proceso de seleccién,
b. Por restricdones presupuestales.




