IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Oficina de Infraestructura Penitenciaria - INPE

Denominacion:

Nombre del puesto: Tecnico Especialista en Contrataciones del Estado
Dependencia Jerdrquica Lineal: Arca de Administracion de la OIP
Dependencia Jerarquica funcional: Unidad de Logistica

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

|.a contratacion del servicio permitira desarrollar de manera eficiente dentro del marco de la normativa de contrataciones del Estado, la
ejecucion del Plan Anual de Contrataciones de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria - INPE, en forma oportuna y en los plazos
establecidos por la norma vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revision y observacion de las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de los requerimientos de las dreas usuarias para la
adquisicion de bienes y servicios a cargo de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria.

Elaborar la indagacion de mercado y resimenes ejecutivos, de los diferentes procedimientos de seleccion para la contratacion de
bienes, servicios y obras a cargo de |a Oficina de Infraestructura Penitenciaria, conforme a la Normativa de Contratacion Publica.

Elaborar documentos de solicitud de disponibilidad presupuestal para la contratacion de bienes y servicios a cargo de la Oficina de
Infraestructura Penitenciaria.

Apoyar a los Comités en la elaboracion y seguimiento de las bases administrativas de los procedimientos de seleccion para la
contratacion de bienes y servicios a cargo de la Oficina de Infracstructura Penitenciaria, conforme con la Normatividad Vigente.

>~

Registrar en el sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE), todas las etapas referidas al desarrollo de los procedimientos
de seleccion, para la adquisicion de bienes servicios y obras a cargo de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria, conforme a la
Normatividad Vigente.

Elaborar érdenes de compra y/o servicios de los procedimientos de seleccion de la contratacion de bienes y servicios a cargo de la
Oficina de Infraestructura Penitenciaria.

Elaboracién de los documentos que sustentan el pago de los bienes, servicios u obras de los procedimientos de seleccidn a carga de la
Oficina de Infraestructura Penitenciaria,

Elaboracion de informes que permitan atender los requerimientos formulados por el Sistema Nacional de Control y/o el Organo

8 |Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), respecto a los procedimientos de seleccion para la adquisicion de bienes y servicios
a cargo de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria.

w

9 |Realizar seguimiento de la ejecucién contractual, asi como tramitar el pago de los bienes servicios y obras.

Registrar la informacion de las drdenes de compra y/o servicio en el Sistema Integrado de Administracion Financiera —SIAF , SEACE y
SIGA.

Participar, las veces que sca designado como miembro de comités de seleccion encargados de los procedimientos de seleccién para la
adguisicion de bienes, de servicios, de obras, de consultorias de obras a cargo de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria.

12 [Realizar el ingreso de informacion en ¢l Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA en sus diferentes modulos.

13 [Realizar el seguimiento, revision y modificacion del Plan Anual de Contrataciones de la Entidad y su registro en el SEACE

Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestal de la Entidad Realizar la programacion de las Necesidades y proyectar el PAC del
afo fiscal siguiente afo fiscal siguiente.

15 |Realizar la programacion de las Necesidades y proyectar el PAC del afio fiscal siguiente afio fiscal siguiente.

16 |Elaborar informes técnicos en materia de contratacion publica.

1/ |Otras funciones afines, que le asigne el lefe Inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinacién con las diferentes dreas de la OIP - INPE

Coordinaciones Externas

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado-OSCE
Empresas proveedoras de Bienes y/o Servicios

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompista  Completa E]lﬁmsadﬂial Administracicn, Informatica, Contabilidad o I:l si m No
afines
I:]Hac'nllrcr

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudics requerides para el puesto

Secundatia

&Requiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D Si m No
Faresada Dhlulmln

Doctorado

Faresada D Titulgda

Tecnlca Rasica
(102 afos)

Técnica Superior
{364 afios)

Universitario

[

1010

L= 100
o




CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Si requieren documentacion sustentaria) :

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Certificacion para integrar el Organo Encargado de las Contrataciones, otargado por ¢l Organismo supervisor de las Contrataciones del Estado-
QSCE.

Dominio de Sistemas SIGA, SEACE, SIAF (Acreditar con Certificados, constancias y/o Declaracion Jurada)

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializocion deben tener na menos de 24 haras de capacitacion y los diplomadoas no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso en Contrataciones del Estado - Ley de Contratacidn y su Reglamento.

Curso en Gestion u Optimizacion de Procesos

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS HNo aplica Basico [ Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

ingicuc la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sca en el sector piblico o privado.

Il;xpnriencia laboral minima ocho (08) afios

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Supervisi
Practicante Auxillar o Analista / P “_" or / Jefede Area o Gerente o
= > ey Coordinador / s
profesional Asistente Especialista Dpto Director
Hesponsable

B.) Indigue el tiempo de expericncia requerida para el puesto; ya sca en el sector publico o privade:

[Experiencia laboral minima cinco (05) afios.

C.) En base a la experiencia reqguerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

EISI, el puesto requiere conltar con experiencia en el sector publico I:\ND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publica,

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publice, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

[cinco (05) afios en area de Logistica, Abastecimiento o equivalente

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso algo adicional para el puesto,

Tener Certificado Vigente del OSCE

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo.

Criterio y actitud proactiva.

Confidencialidad.

Capacidad de trabajo bajo presién.

Solvencia moral y técnica.

Responsabilidad.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATADO

CONDICIONES DETALLE

Calle Adolfo de la Jara N2 234 — Urb. San Antonio -

Lugar de prestacion del servicio .
& P Miraflares.

Inicio: 28 de diciembre de 2017

Duracion del contrato
Término: 31 de diciembre de 2017 {Renovable)

S/. 5,000.00 (Cinco mil con 00/100 Soles)

Remuneracion Mensual — ,
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacidn de la Convocatoria 29/08/2017 JEFATURA OIP

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del 28/11/2017

Empleo MINTRA
12/12/2017

Publicacibn de la convocatoria en el Portal 13/12/2017

1 ituci RRHH

Institucional del INPE 19/12/2017

Presentacién de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae 20/12/2017

Documentado en la siguiente Direccion: Calle Adolfo TRAMITE

) ; Horario: 08:15 a.m.
de la Jara N2 234 — Urb. San Antonio - Miraflores. —04:15 p.m. DOCUMENTARIO

{Horario corrido)

N Evaluacion de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae

21/12/2017 COMITE
Documentado [12/20

Publicacién de resultados de la evaluacion de la Hoja
4| de Vida o Curriculum Vitae Documentado en el Portal 22/12/2017 RRHH
Institucional del INPE

Entrevista Personal - Lugar: Calle Adolfo de la Jara N2

3 234 — Urb. San Antonio - Miraflores. 26/12/2013 COmMITE

6 Publicacidon de resultado final en el Portal Institucional 27/12/2017 RRHH
del INPE

7 | Suscripcion del Contrato 28/12/2017 RRHH

8 | Registro del Contrato 28/12/2017 RRHH




I. ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR 60% 35% 60%

Los criterios de evaluacidn se aplicardn de acuerdo
a lo dispuesto en la Directiva a los anexos N2 05A,
B,Cy D, aprobado segtin RP. 885-2011-P.

Puntaje Total de la Evaluacion Curricular

ENTREVISTA PERSONAL 40% 25% 40%

Los criterios de evaluacién se aplicardn de acuerdo
a lo dispuesto en la Directiva a los anexos N2 05A,
B,Cy D, aprobado segln RP. 885-2011-P.

Puntaje Total de la Entrevista Personal

PUNTAIJE TOTAL 100% 60% 100%

Il. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida o Curriculo Vitae
La informacidn consignada en la Hoja de Vida y/o Curriculo Vitae tiene cardcter de declaracién jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacidn consignada en dicho documentos y se somete al
proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Documento adicional
a) Solicitud de inscripcion como postulante
b) Curriculo Vitae Documentado.
c) Copia del Documento Nacional de Identificacion.
d) Declaraciéon Jurada de no estar impedido para contratar con el Estado y otras
e) Declaraciéon Jurada de doble percepcion en el Estado
f) Declaracion Jurada de Nepotismo

1ll. 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 seleccion
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en |as 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 |a
entidad.
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion
b) Por restricciones presupuestales
c) Otros supuestos debidamente justificados.



