Despacho
Presidenciat

Oficina General de Administracion

Unidad orgénlca: Oficina de Abastecimiento

Puesto estructural: No Aplica

Nombre del Puesto: Analista en Procedimientos de Selecrién
Dependencdia Jerdrquica Lineal: Oficina de Abastecimiento

Dependenda Funclonal: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

‘MiSION DEL PUEST

Fortalecer la Gestion de necesidades Logisticos de la Oficina de Abastecimiento del Despacho presidencial en temas de Contrataciones Piblicas

APOYar a Ias ATeas usuarias en Ia revision, verificacion de los requerimlentos tEchicos minimos que deben contener Ias especificaciones tecnicas, terminos de referencia

1 L
y/o expediente técnico.

2} Integrar los Comités de seleccidn que se conforman para la ejecucion de procedimientos de seleccion que la entidad convoque.

3|Elaborar cuadros estadisticos de precios de los bienes o servicios solicitados por las Areas usuarias.

4|Realizar estudio de mercado para la contratacion de bienes, servicios u obras requeridas por las diferentes Areas usuarias de Despacho Presidencial.

S|Elsborar informes y cuadros comprativos necesarios, relacionados con temas de adquisicion de bienes o servicios.

6| Elaborar las 6rdenes de compra y/o servicios de adjudicaciones sin procedimientos.

7|Otras funciones que le asigne la Oficina de Abastecimiento.

No aplica

tlo/ Ucenciatura




5 s i Fobn

A.) Conocimi témlcos princpales para el puesto {No se requiere sustentar ton o tos);

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

B.) Cursos y programas de espetializacldn requeridos y sustentados con documentos:

- Contar con Certificacidn de Funclonarios y Servidores del Organo Encargado de las Contrataciones otorgado por el OSCE
- Contar con Diplomado en Contrataciones del Estado, minimo 90 horas

- Curso de SIAF -SP, minimo 15 horas

- Curso de manejo de SEACE, minimo 15 horas.

€.) Conodmilentos de Ofimatica ¢ 1diomas/Dlalectos

OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTO
Procesador de textos * Inglés X
Holas de célcufo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especiiicar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Indlgue el tiempo total de experienda laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (05} afios

A. Indique el tiempo de

da para el puesto en la funcidén o la materia:

Tres (03) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefale el tiempo requerido en el sector paiblico:

|Tres {03) afios

€. Marque el nlvel minimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Pradicante Auxlliar o Supervisor / lefede dreao
prafesional aslstente Anallsta I::I Espedizlista Coordinador Departamento
* Mencione o mentarips sobre el rienda; en case exlstiera algo adiciona! pora el pugsto.

I:Iﬁerente © Director

Analisis, arganizacidn de Informacion, planificacion, iniciativa

Lugar de prestacién del servicio Despacho Presidencial

Inicio: Serd sefialado en la suscripcidn del contrato.

Duracién del contrato ;
Término: Tres meses

Contraprestacion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

5/. 5,000.00 {Cinco mll y 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Jornada seranal maxima de 48 horas,

Nombre, cargo y firma del Funclonario
solicitante
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Nombre y firma del Director General/
Jefe de Ofidna

Grspacha i“I'ESTLI7U

Visto Bueno del Organo Responsable /
Director de ORH

HOR 1D

ROGO

de la Oficina de Recursos Humanos
DESPACHO PRESIDENCIAL

Directora {




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

1. Formaclén académica 15%
1. Experiencia
3. Capacitacién
Purita)e Total

2, Competencias 15% 12 15
3, Capaddad para tomar decisiones

4. DomInio Temdtice 15% 12 15

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De [a presentacidén de la Ficha de Resumen Curricular:
La Informaridn consignada en la Ficha de Resumen Curricular tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sers responsable de la informatién consignada en dicho
dotumento y se somete al proceso de flscalizaclén posterior que lleve a ¢abo la entidad, por le cual la misma deberé estar debidamenta suscrita.

2. Documentacién adiclonal:

1. Copia simple de los documentos que sustenten lo Informado en Ja Ficha de Resurnen Curricular.

2. Declaradones Juradas que se adjuntan al presente requerimiento, con firma y huella en original.

3. En caso de ser de las FF.AA, adjuntar diploma de Licendade.

4. En caso de ser persona con Distapacldad, se adjuntars el certificado de discapadidad emitido por la autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria ded procese como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los sigulentes supuestos: -
a. Cuando no se presentan postulantes al preceso de seleccidn. -
b. Cuande ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c Cuande hablende cumplido los requisitos mini Ingunc de los postul, obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Canceladdn del proceso de seleccidén
El proceso puede ser cancelado en alguno de |os sigulentes supuestos, sin que sea responsabllidad de la entidad:

o Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entldad con posterioridad al Iniclo del proceso de seleccién,
a2 e:'/b&l’or restricciones presupuestales,
; ) L. -







