Anexo 01:

Lo 675 +7¢s

REQUERIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

Variable

Descripcion

Identificacion del Puesto

1. Nombre: Especialista en Procesos de

Seleccion
2. Unidad Orgénica: Departamento de Logistica

Misidn del Puesto
Explicar con breves palabras la funcion principal del
puesto

Gestionar los requerimientos, validar y aprobar las
adyguisiciones directas de bienes y servicios que los
usuarios requieran, de acuerdo con la Ley de
Contrataciones del Estado con la finalidad de
asegurar el abastecimiento y la continuidad de las
operaciones.

Funciones del Puesto
Colocar las principales funciones que definen al puesto. Si el Pueste
| requiere efectuar coordinaciones con otras entidades, citarlas

1. Revisar y verificar los expedientes de
convocatoria y elaboracién de procesos de
contratacién simplificados y de seleccion. por
servicios de adquisicion directa.

2. Coordinar y formalizar la creacién del comité de
seleccion para los procesos de contrataciones.

3. Administrar, controlar y comunicar en el SEACE
el registro de los procesos de seleccion previa
coordinacién con su jefe inmediato.

4. Elaborar, modificar y gestionar el Plan Anual de
Contrataciones.

5 Controlar y hacer seguimiento de los
requerimientos y elaboracion de ordenes de
compra y servicio para su tramite correspondiente.
6. Llevar el control detallado de todas las
actividades, usando una calendarizacion para
identificar los errores y proponer mejoras con la
finalidad de maximizar la eficiencia de la logistica.
7. Las demas funciones que le asigne el Jefe de
Logistica.

Requisitos del Puesto

1. Nivel Académico cuando sea necesario. En caso se trate de
Personal de Apoyo, o minimo es Secundaria Completa

2. Experiencia= Especificar en tiempo: afios o meses; y tipo:
especialidad, Sector Publico-Privado, area, etc./Colocar experiencia
especifica en el cargo y experiencia general de ser necesario.
Recordando que la experiencia para profesionales y Técnicos
Titulados rige a partir del egreso o las practicas profesionales.
3.Capacitacion= Los cursos, talleres, seminarios o conferencias, se
deben acreditar mediante un certificado, constancia u ofro medio
probatorio. Los Programas de Especializacién y/o Diplomados son
minimos de 90 horas. Deben acreditarse mediante un certificado,
diploma u ofro medio probatorio que dé cuenta de la aprobacién del
mismo. Los Programas de Especializacion pueden ser desde 80
horas, si son organizadas por disposicion de un ente rector, en el
marco de sus atribuciones normativas.

4.Conocimientos= Conocimientos Técnicos principales requeridos
para el puesto (no requieren documentacién sustentatoria).

5. Cualguier Informacién relevante

1. Profesional en Derecho, Administracion,
Economia, Ingenieria o carreras afines como
minimo.

2. Experiencia general no menor de tres (03) afios
en entidades publicas y/o privadas. Experiencia
especifica en entidades publicas no menor de Un
(01) aiio en &reas de gestion administrativa.

3. Curso o Especializacién en Contrataciones del
Estado. Contar con Certificado por el Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado.
(OSCE)

4. Conocimiento en Ofimatics”

Habilidades y/o Competencias
De acuerdo al puesto y funciones.

Trabajo en equipo, tolerancia bajo presion,
responsabilidad, proactividad, colaborador.

Periodo de Contratacién

De julio 2019 a agosto 2020

Cantidad de Personas

(01) Una persona

A
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Justificacion de la necesidad de contratar

1. Disponer de un responsable que revise y —‘
apruebe la gestién de procesos de Contrataciones
para la verificacién del flujo de trabajo.

2. Contar con un especialista certificado en la Ley
de Contrataciones del Estado para la planificacién
de actividades.

3. Llevar el control a través de indicadores para
medir el nivel de rendimiento.

Monto de prestacién

S/. 4550 (Cuatro mil quinientos cincuenta s?s)"

Datos presupuestales

//

(Certificacién de Crédito Presupuestario - CCP)

3



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 02/10/2019 ORH
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Servicio Nacional del Del 03/10/2019 al CE
Empleo y en el Portal institucional 16/10/2019
| Presentacion de la hoja de vida documentada via fisico Del 10/10/2019 al
en la Mesa de Partes en la siguiente direccidn: Av. Elmer 16/10/2019 OTDYA
Faucett 3970 (1) (5 Dias Habiles)
SELECCION
Evaluacién de la hoja de vida y Publicacion de
resultados de la evaluacion de la hoja de vida en el Portal 17/10/2019 CE
Institucional
Entrevista
Lugar: Sede Institucional del Gobierno regional del Callao 1871072019 CE
Publicacion de resultado final en Portal WEB 21/10/2019 CE
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
. 3 A partir del 22/10/2019
Suscripcion del Contrato (2) ORH
- Dentro de los 5 dias
Registro del Contrato habiles después de la ORH
firma del contrato

Nota: Los documentos presentados por los postulantes no seran devueltos.

VI. DE LA ETAPA DE LA EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

Evaluaciones ‘ Peso ‘ :#::s:g PLanaje
aprobatorio maximo

1. Evaluacién de la hoja de vida (documentada) | 70%
a. Formacion académica I 25% 25 25 |
b. Experiencia laboral 25% | 23 25
c. Capacitacién - 20% | 18 20
Puntaje total en Hoja de vida | 66 70
2. Entrevista personal | 30% 24 30
Puntaje total 100

Nota Las etapas del concurso para la Contratacién Administrativa de Servicios son cancelatorias

1) Puntajes para la evaluacion del Curriculum Vitae

Sélo se considerara la terna que obtenga los puntajes mas altos, en caso de haber empate de
mas de tres postulantes, se considerara como factor dirimente la mayor experiencia.

' 1. Formacién académica Puntaje

| Profesional en_Derecho, Administraciéon, Economia, Ingenieria o carreras afines /Contar con 25 |
I_Certiﬁcacién emitida por el OSCE - .
| —
| 2. Experiencia laboral o - ]
' Exﬁeriencia general mayor de (05) afios en entidades publicas y/o privadas. Experiencia 25
_especifica en entidades publicas no menor de un (01) afio en areas de gestion administrativa. |




Experiencia general de 04 afos 01 dia a 05 afios en entidades publicas y/o privadas. 24
Experiencia especifica en entidades publicas no menor de un (01) afio en areas de gestion
administrativa. |
Experiencia general de 03 afios a 04 afios en entidades publicas y/o privadas. Experiencia 23

 especifica en entidades publicas no menor de un (01) afio en areas de gestion administrativa.

| 3. Capacitacién

| Curso o Especializacion en Contrataciones del Estado y similares mayores a 350 horas 20
; Curso o Especializacion en Contrataciones del Estado y similares de 301 a 350 horas 19

Curso o Especializacién en Contrataciones del Estado y similares de 250 a 300 horas

18

2) Factores de la entrevista

Factores de evaluacion | Puntajes

Proactividad

| Trabajo en equipo

Responsabilidad
Tolerancia a la presién

Organizacion de la informacion

Analisis

D2 Al Al A aAla
oW w w w ww

Total

NOTA DE LA ETAPA DE EVALUACION

1.

2.

VIl.-

1.
2.
3.

4-
5.

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la
etapa de entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser licenciados de las Fuerzas
Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento.

Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje
total, al postulante que acredite dicha condicion de acuerdo a la Ley N° 27050, Ley General
de la Persona con Discapacidad y su Reglamento.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

Solicitud de Inscripcion con Datos completos y firmados (Anexo 1)
De la presentacion de la Hoja de Vida (Curriculo Vitae) documentada:

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacion que lleve a cabo la entidad.

Declaraciéon Jurada contenida en el Anexo 2
La Ficha Resumen del curriculo vitae llenada conforme al Formato (Anexo 3)

El expediente de postulacion sera presentado en sobre cerrado en la Mesa de Partes institucional
sita en la Av. EImer Faucett 3970 Callao con la siguiente etiqueta:

Sefiores Gobierno Regional Del Callao

Atentamente: Oficina de Recursos Humanos

Proceso de Contratacién CAS N°...........2019 GRC

OBJETO DE LA CONVOCATORIA: ... oo e
APELLIDOS Y NOMBRES: .. i e e e
DNIN® s

DOMICILIO .. e e




VIll.- DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto

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

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos

¢) Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
los

Puntajes. Minimos en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otras debidamente justificadas.



Anexo 01

Solicitud de Inscripcion

YO

Identificado(a) con DNI

Con Domicilio en: Teléfono(s)

Declaro mi voluntad de postular al Proceso de Contratacion CAS N° -2019-GRC del
Gobierno Regional del Callao, manifestando que cumplo con los requisitos que dicho puesto exige, asi
como mi sometimiento a las normas contenidas en las bases que declaro conocer..

Callao, de 2019

| FIRMA DNI

ANEXO2
MODELO DE DECLARACION JURADA

El que suscribe, . .. ... ..iiiiiiiiiiiiia ... identificado  con DNl N°
civeee RUCN® L. y cOn domiiciliorealen ...
vive Estado Civil o
Natural del Distritode ................................. Provinciade ....................... ... ..
Departamentode ................................. DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. No encontrarme sancionado en ninguna entidad publica, (de haberlo sido debera
adjuntar su rehabilitacion).

2.  No encontrarme inhabilitado o sancionado por su colegio profesional, si fuere en caso.
3. No tener inhabilitacién para ejercer cargo en el Estado.

4. No tener inhabilitacion vigente en el registro de Sanciones de Destitucién y Despido.

5. No estar incurso en caso de Nepotismo.

6. No tener antecedentes policiales, judiciales ni penales.

7. No tener sancidn vigente en el Registro Nacional de Proveedores.

8. No estar en el registro de deudores alimentarios morosos.

9. De compromiso de disponibilidad inmediata a la suscripcién del contrato.

10. No estar inmerso en Procesos Administrativos Disciplinarios




11. Gozar de Buena Salud.
Asumo la responsabilidad civil y/o penal de cualquier accién de verificacién posterior que

compruebe la falsedad de la presente declaracion jurada.

Callao, ..........de ...............del ...... ...

FIRMA DEL DECLARANTE



ANEXO N° 03

FICHA RESUMEN CURRICULUM VITAE

Maestria
Titulo
Universitario

- Curriculum Vitae

L. DATOS PERSONALES

Apellido Paterno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Apellido Materno

Nombres

rod

Lugar dia/mes/afio

NACIONALIDAD: l ESTADO CIVIL:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: RUC:
DIRECCION ACTUAL:

Avenida/Calle N° Dpto.
CIUDAD: DISTRITO: I
TELEFONO: CELULAR:
CORREO ELECTRONICO
COLEGIO PROFESIONAL N° FOLIO
HABILITACION DE COLEGIATURA| s N FOLIO

FORMACION ACADEMICA

(En el caso de Doctorados, Maestrias, Especializaciones y/o Postgrado, referir solo los que

estén involucrados con el servicio al cual se postula).

UNVERSIDAD,

ESPECIALIDAD INSTTUTO O
COLEGIO

CIUDAD/
PAlS

INDICARN®
ESTUDIOS FECHADE DE FOLIO
REALZADOS ~ EXTENSIONDEL  (PAGINA)DE
DESDE/ TiTULO L
HASTA @ DOCUMENTO
(MESIANO) (MES/ANO) DE
SUSTENTO



;
t
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Nota:

(1) Dejar en blanco aquelios que no apliquen o de lo contrario suprimir el campo.

2) Si no tiene titulo especificar si esta en tramite, es egresado o aun esta cursando estudios.
3) Agregar celdas de considerarlo necesario.

OTROS

INDICARN®
ESTUDIOS DEFOLIO
. CIUDAD/ REALIZADOS E,(-',:ENECS,HGSE DEL  (PAGINA)DE
CONCEPTO ESPECIALIDAD  INSTITUCION ’ DESDE/HASTA : L
PAIS - g TITULO(1)
MES/ANO . DOCUMENTO
(TOTALHORAS) | (MESIANO) DE
SUSTENTO

Segunda |
Especializacion '

PostGradoo
Especialzacion : |

Cursos/Seminarios ‘ ‘ |

(1) Dejar en blanco aquellos que no apliquen o de lo contrario suprimir el campo.
(2) Agregar celdas de considerarlo necesario.

e  Especificar programas o aplicativos que domina:

® Especificar los Idiomas que domina:

it. EXPERIENCIA LABORAL

Detallar en cada uno de los siguientes cuadros, sélo la experiencia que esté involucrada con
el servicio al cual se postula y en orden cronolégico.




= B i - [INDCARN® |
DE FOLIO
NOMBRE DELA FECHADE | FECHADE g_% (PAGINA) DE
N ENTIDADO CARGO INICIO CULMINACION ANOSY L
EMPRESA (MES/ANO) | (MES/ANO) MESES) BEIOCUNENTO
s B SUSTENTO
1
Breve descripcién de la funcién desempefada:
| o INDICAR N°
' DEFOLIO
NOMERE DELA FECHADE | FECHADE | [ErOFY | PAGINA) DE
Ne ENTIDADO CARGO INICIO CULMINACION ANOS Y L
EMPRESA | MES/ANO) | (MES/ANO) MESES) BEIOCUNENTO
_' | SUSTENTO
2
|
Breve descripcion de la funcion desempenada:
INDICARN®
DEFOLIO
NOMBRE DELA FECHADE | FECHADE aam (PAGINA) DE
N ENTIDADO CARGO INICIO CULMINACION ANOSY L
EMPRESA (MES/ANO) | (MES/ANO) MESES) BEIOCUNENTO
SUSTENTO
3

Breve descripcion de la funcién desempefada:

Nota: Agregar cuadro de ser necesario.
IV. DATOS ADICIONALES

a)

b)

|_{pégina) del documento que

Marque con (X) e indique el folio

lo acredita

Sl | NO

| N° Folio

Margue con (X) e indique el folio

(péaina) del documento que

lo acredita |

Sl | NO

N° Folio

Usted es una persona con Discapacidad y cuenta con la certificacion correspondiente

Usted es una persona Licenciada de las Fuerzas Armadas y cuenta con la certificacion correspondiente

El presente documento tiene caracter de Declaracion Jurada, todos los consignados se ajustan a la verdad y me someto a

los controles posteriores que implemente el Gobierno Regional del Callao.

Firma
DNI N°:




