Oficina General de Administracion

Unidad orgdnica: Oficina de Abastecimiento
Puesto estructural: No Aplica

Nombre del Puesto: Especiallsta Logistico
Dependencla Jerdrqulca Uneal: Oficina de Abastecimiento
Dependencia Fundonal: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

‘Atender los requerimientos de bienes y servicios emitidos por la diferentes Oficinas del Despacho Presidencial, para 1a emision de las respectivas ordenes de compra y/o
servios de adjudicacidnes sin procedimiento.
Elaboracidn de proyectos de bases, referente a procedimientos de seleccién

Elaborar informes y resoluciones referentes a procedimientos de seleccion de las dreas usuarias.

Integrar Comités de Seleccidn que se conformen para la conduccién de los procedimientos de seleccion que convoque 1a Entidad para las diferentes Oficinas del Despacho
Presidencial.

Apoyo Técnico y administrative al comité de seleccién de los procesos de bienes, servicios y obras, en [a elaboracién de absolucidn de consultas, observaciones yfo
integracion de bases, en lo respectivo a comunicaciones y notificaciones.

Desarrollar y propener normas, directivas y procedimientos en mataria de Logistica.

Estructurar el expediente de contratacién para la adquisicion de bienes, servicos y obras.

Otras funciones que le encargue la Oficina de Abastecimiento.

Oficinas del Despacho presidencial, Oficina de Abastecimiento, Cficina General de Administracién y Sub Secretaria General,

Coordinaciones Extel
No aplica

Thulo/ Ucenclatura

Grado

[ Técnia superior
{(3 &4 afios)




A.) Conocdmientos ténicos principales requeridos para el puesto (Mo se requlere con documentos):

Conocimiento de 1a normatividad en Contrataciones del Estado. Conocimiento en el manejo del SIAF, SEACE.

8.} Cursos y progr de esp 1én requeridos y

con doc

Certificacién de Funcionario y Servidores del Organo Encargado de fas Contrataciones por el OSCE.
Diplomado en Contrataciones del Estado minimo 90 horas.

Curso de SIAF-SP, minimo 15 horas.

Curso de manejo de SEACE, minimo 15 horas.

£.} Conocimientos de Ofimitica e idiomas/Malectos

OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTO : 2
Mo splica - Intermedio Avanzado * No aplica Intermnedio | Avanzade
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo x Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especlficar)
Otros |Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar}

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Diez (10) afios

A. Indlgue el tiempo de iencia ida para el puesto en s funcidn o la materia:

P ]

Diez (10) afios

B. En base a la experlencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector piblico:

|0cho (08) afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privade:

Practlcante Auillar o Supervisor /
profesional Ij.m'stem: Analista E Especallsta Coordinador

* Mendone otros ospedtos mgn, 2l requisito de experiencia; en coso existiera aigo adicional pora el puesto.

Jefe de dreaa
Departamento

Dﬁemnm o Director

Andlisis, organizacién de informacion, planificacion, iniclativa

Lugar de prestacién del servicio Despacho Presidencial

Inicio; Serd sefialado en la suscripcion del contrato.
Término: Tres meses

Duracién del contrato

S/- 8,000.00 {Ocho mil y 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Contraprestacién mensual

Otras condiciones esendales de! contrate Jornada semanal mdxima de 48 horas.

No_m.bre, cargo y firma del Funcionario T EDWIN LU} LA AR.CIA ,
solicitante v g ia Diicing de ApaSlacimiento /
Do :

Nombre y firma del Director General/
Jefe de Oficina

£ r

rpunsmdpEEEEEY CE L hdd — 0

Visto Bueno del Organo Responsable / LUIS ALBWOB_ lDF:i?nG
Director de ORH Director de Administa

Despacho PlBSldenclal

.i....g.............u..,(.............r.......
MAR[A SARAAGLIRRE PAJUELQ
Directara () de la ie.ine ui Kecursgs Humanos

DESPACHO PRESIGEMCIAL




DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccién tendrdn un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Experiencia 10% 7 10
3. Capadtacion 5% 3 5

l;}eguntas de conocimlento para el cargo
untalé: Total de la Pruebia dé iéitos

1, Etica .
2. Competencias 15% 1z 15
3. Capacidad para tomar dedsicnes

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorlos.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentadién de la Ficha de Resumen Curricular;
La Informacién consignada en la Ficha de Resumen Curricular tiene cardcter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho
dacumenta y se somete al proceso de fiscallzacidn posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita.

2. Documentacidn adiclonal:

1. Copia simple de las documentos que sustenten le informado en la Ficha de Resumen Curricular.

2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimiento, con floma y huella en original.

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

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

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESOQ

1. Declarataria del proceso como deslerto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn,

b. Cuando ninguno de los postulante: ple con |os requisitos minimos.

¢. Cuando hablendo cumplido los requlsitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelaclon del proceso de seleccidn
El procese puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesldad del serviclo de la entidad con posterloridad al Inlclo del proceso de seleccidn,
b. Por restricdones presupuestales,
< Otras debidamente Justificadas.




