IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Oficina de Infraestructura Penitenciaria - INPE

Denominacion:

Nombre del puesto: Asistente Legal para el Area de Logistica
Dependencia Jerdrquica Lineal: Area de Administracion de la OIP
Dependencia Jerdrquica funcional: Area de Logistica

Puestos que supervisa:

PROCESO CAS N° 008-2019-INPE/11

MISION DEL PUESTO

La contratacién del servicio permitira desarrollar adecuadamente los procesos de seleccidn y que su ejecucién se lleve a cabo conforme con los
procedimientos legales correspondientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar que la documentacién sustentatoria de los expediente de contratacién de bienes, servicios, consultoria genaral, consultoria de obra y de

ejecucion de obras, se encuentre completa y conforme al marco normativo vigente; asi como emitir opinion previa para la aprobacion de los mismos

3 Elaborar proyectos de informes para elevacidn de observaciones al OSCE, recursos de apelacién a la buena pro u otros; asi como para los
procedimientos administrativos sancionadores contra participantes, postores y contratistas ante | Tribunal de OSCE.

3 Verificar que la documentacion presentada por los postores adjudicados para suscripcion de contratos de bienes, servicios, consultoriay
obras, se encuentre conforme a lo establecido a las bases y la normatividad legal vigente. R

. Elaborar los proyectos de contratos, adendas, adicionales, reducciones, ampliaciones de plazo, penalidades y otras derivadas de la
ejecucion contractual.

. Registrar y publicar en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE) los actos y otras derivadas del proceso de seleccién y

su ejecucion contractual; asi como en los otros registros que corresponda conforme a ley.
ealizar acciones de fiscalizacion posterior a las declaraciones, informacion y documentacion presentada por fos postores adjudicados con Ta buena pro

6 |durante los procedimientos de seleccién convocados, durante la formalizacion de los contrato y durante la ejecucion contractual; hasta su

culminacién.
Hacer el seguimiento diario y permanente del Libro Toma Razén del Tribunal del OSCE, respecto de los procedimientos de aplicacién de sancion que esta

entidad haya solicitado, a fin de proprocionar la informacién y/o documentacion que requiera dicho Tribunal para los fines de su competencia

8 |Coordinar con el servicio courier, la notificacién y devolucion de cargos de notificacion vinculados a las acciones de fiscalizacién posterior.

9 Coordinar permanentemente con el Area de Asesorfa Técnico Legal sobre de temas legales del Area de Logistica para unicidad con la misma

Emitir informes, asi como proytectar memorando, cartas, oficios, actas de conformidad de contratos, y otros derivados de las actividades

10 )
requeridas.

11 |Integrar los comites de seleccion en representacion del OEC

12 |Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato y/o el Jefe del Area de Asesoria Tecnico Legal

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinacién con las diferentes dreas de la OIP - INPE; y permanente con el Area de Asesoria Técnica Legal

Coordinaciones Externas

&) o“r.‘.-\\Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado-OSCE
B \{Empresas proveedoras de Bienes y/o Servicios; y entidades del Estado en materia de fiscalizacion posterior
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C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Egresado(a) E Si D No

Bachiller Derecho
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N :.--'/A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

DSecundaria

Técnica Basica
(162 afios)

¢Reguiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria EI Si D No

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

[] Universitario

Egresado Titulado

NN
1]
[ 11 [ [ &

Doctorado

Egresado D Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Sistema Invierte PE
Sistema de Abastecimiento

Derecho Administrativo

Sistema de Presupuesto
Contrataciones con el Estado

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Contrataciones con el Estado.

Derecho Administrativo

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio : Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X X
Excel x | 1 e X
Powerpoint x | X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[Experiencia laboral minima (03) afios

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Supervisor .
Practicante Auxiliar o Analista / Cogrd'nad / / Jefe de Area o Gerente o
. g g inador
profesional Asistente Especialista Dpto Director
Responsable

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
Experiencia laboral minima de (2) afios desarrollando actividades propias de la normativa de Contrataciones con el Estado, en el Area legal,
Area de Logistica y/o Abastecimiento u Organo Encargado de las Contrataciones

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
SI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
Experiencia laboral minima de (02) afios desarrollando actividades propias de la normativa de contrataciones con el Estado, en el area legal,

area de Logistica y/o Abastecimiento u Organo Encargado de las Contrataciones

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
ICertificacién para integrar el Organo Encargado de las Contrataciones, otorgado por el OSCE.
HABILIDADES O COMPETENCIAS . . '
tEgpacidad de trabajo en equipo.
‘[Eé(io y actitud proactiva.
Cohfiflencialidad.
y ﬁ'ECQ'ﬁE_c;‘idad de trabajo bajo presion.
Slgﬁ/fe”ncia moral y técnica.

'ﬁe{ponsabilidad.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATADO

~ CONDICIONES DETALLE.

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

Lugar de prestacion del servicio .
g B Miraflores.

Inicio: 07 de octubre de 2019
Duracion del contrato
Término: 31 de octubre de 2019 (Renovable)

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

Remuneracion Mensual I ,
Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

~ CRONOGRAMA L AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 03/09/2019 JEFATURA OIP
Publicacidn del proceso en el Servicio Nacional del 12/09/2019
£ MINTRA
s 25/09/2019

Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional 12/09/2019

1 E RRHH
del NP 25/09/2019

Presentacion de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae 26/09/2019

Documentado en la siguiente Direccion: Calle Adolfo de TRAMITE

Horario: 08:15 a.m.

4 la Jara N2 234 — Urb. San Antonio - Miraflores. - 04:15 p.m. DOCUMENTARIO
(Horario corrido)
Evaluacion de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae 27/09/2019 ’
3 COMITE
Documentado 30/09/2019

Publicacidn de resultados de la evaluacién de la Hoja de
4| Vida o Curriculum Vitae Documentado en el Portal 01/10/2019 RRHH
Institucional del INPE

Entrevista Personal - Lugar: Calle Adolfo de la Jara N2 02/10/2019

5| 234 — Urb. San Antonio - Miraflores. 03/10/2019 COMITE

6 Publicacidn de resultado final en el Portal Institucional 04/10/2019 RRHH

del INPE

7 | Suscripcion del Contrato 07/10/2019 RRHH

8 | Registro del Contrato 07/10/2019 RRHH




I.ETAPA DE EVALUACION

Il
1

111.DE

1.

EVALUACIONES pgsow  PUNTAJEMINIMO |  PUNTAIE MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR 60% 60%

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

Puntaje Total de la Evaluacion Curricular

ENTREVISTA PERSONAL 40% 20% 40%

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

Puntaje Total de la Entrevista Personal

. PUNTAIETOTAL 100% 100%

DOCUMENTACION A PRESENTAR

. De la presentacidn de la Hoja de Vida o Curriculo Vitae

La informacién consignada en la Hoja de Vida y/o Curriculo Vitae tiene cardcter de declaracion jurada, por
lo que el postulante seré responsable de la informacién consignada en dicho documentos y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

Documento adicional
a) Solicitud de inscripcién como postulante

b) Curriculo Vitae Documentado.

¢) Copia del Documento Nacional de Identificacion.

d) Declaracién Jurada de no estar impedido para contratar con el Estado y otras
)

Declaracién Jurada de doble percepcidn en el Estado
f) Declaracién Jurada de Nepotismo

D

LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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 las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacién del proceso de seleccién.

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

c) Otros supuestos debidamente justificados.




