| FORMATO PARA PERFIL DELPUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica : Unidad de Administracion de la Oficina Regional Lima.
Denominacion :No Aplica

Nombre del puesto : Especialista en Contrataciones.

Dependencia Jerdrquica Lineal : Jefatura del Equipo de Logistica ORL.

Dependencia Jerarquica funcional : Jefatura de la Unidad de Administracion ORL.

Puestos que supervisa : Ninguno.

MISION DEL PUESTO

Profesional que brinde la atencion adecuada y oportuna de los requerimientos de las diversas dreas a través de
la contratacion de bienes y servicios, teniendo en cuenta los criterios de calidad, cantidad, oportunidad, lugar y
precio de conformidad con la normativa vigente en la materia; para el logro de metas Institucionales programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO: Especialista en Contrataciones

a)

e)

f)
gl

h)

Coordinacién con las diferentes dreas de la Institucién para elaborar expedientes de requerimiento de bienes
y servicios.

Coordinar con la Oficina de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto la realizacion de las modificaciones
Presupuestales de la Meta asigna a la Unidad de Administracion.

Elaborar Ordenes de Compra y de Servicio.

Preparar expedientes de contratacion de los procesos de seleccion de bienes, servicios y suministros, segun
corresponda.

Brindar apoyo a los Comités Especiales en la elaboracion de las Bases de los procesos de seleccion para la
contratacion de bienes y servicios.

Conformar Comités Especiales.

Ejecutar los procesos de seleccion programados y no programados para la contratacion de bienes y servicios
destinados a la atencidon adecuada y oportuna de los requerimientos, teniendo en cuenta los criterios de
calidad cantidad, oportunidad, lugar y precio de conformidad con la normativa vigente en la materia.
Coordinar con los proveedores adjudicados con la buena pro de los procesos de seleccion para la oportuna
presentacion de los documentos y suscripcidn de los contratos respectivos.

Elaborar los proyectos de Contratos derivados de los Procesos de Seleccién para la contratacién de bienes
y servicios

Elaborar y revisar los proyectos de Adendas a los contratos que se generen.

Proyectar Resoluciones Directorales relacionadas a los Procesos de seleccion incluidos en el PAC
Institucional.

Proyectar Resoluciones Directorales que aprueben prestaciones adicionales y complementarias de los
Contratos suscritos.

Apoyo en monitoreo de la ejecucion del PAC y POL.

Otros gue le asigne el Jefe del Equipo de Logistica de la ORL = INPE
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| FORMACION ACADEMICA

A)  Formacion Académica

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica (1 o 2 afios)

Técnica Superior ( 3 0 4 afios) X

Universitario | l l I

F

B} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto.

Egresado (a)

Titulo de Técnico en Administracion, Contabilidad.
Bachilier

Titulo / Licenciatura

Maestria

Egresado l:] Titulado

Doctorado

Egresado D Titulado

B L] B E B E

C) ¢éSerequiere colegiatura?
i S

¢ Requiere habilitacion profesional?
s D Tne

CONOCIMIENTOS

il

A.) Conocimientos técnicos principales para el puesto ( requiere documentacion sustentatoria)

e  Capacitacién Técnica en Contrataciones Publica y/o Compras Estatales, minimo 5 cursos.
e Manejo de los sistemas SIGA y SIAF-SP a nivel usuario

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

. Diplomado o Curso de Especializacién en Contrataciones Publicas
Solo son validos los cursos o diplomados que sefialen las horas académicas y que se hayan realizado en los
ultimos cinco afios.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | Noaplica | Basico | Intermedic | Avanzado IDIOMAS | No aplica | Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ll X
Excel X
PowerPoint S Y

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

10 ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN GENERAL.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente X | Analista/Especialista Supervisor/Coordinador Dpto. Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[ 08 ANOS EN EL AREA DE LOGISTICA ESTATAL O PRIVADA. j

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en
el Sector Publico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el No, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector
sector publico. publico.

*En caso que, si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones

equivalentes.

07 ANOS EN LOGISTICA ESTATAL.

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

e  Constancia de funcionario o servidor CERTIFICADO del Organo encargado de las Contrataciones vigente,
expedido por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado-OSCE.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

¢  Manejo en situaciones de presion y trabajo en equipo.

®  Capacidad de liderazgo y toma de decisiones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO UNIDAD DEL EQUIPO DE LOGISTICA

INICIO: Al dia siguiente de la firma de contrato.

DURACION DEL CONTRATO TERMINO: dos meses de iniciado el contrato,
ampliable de acuerdo a la necesidad

institucional.

S/. 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos y 00/100

) Soles).
REMUNERACION MENSUAL
Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

OFICINA REGIONAL LIMA

DURACION DEL CONTRATO

INICIO :ala firma del contrato

TERMINO : 31 de mayo del 2019 ampliable de acuerdo a
la Necesidad Institucional

REMUNERACION MENSUAL

5.500.00

Incluye los montos y afliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al

trabajador
CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
' Aprobacion de la Convocatoria
’ Publicacion del Proceso en el 11/03/2019 Equipo de Recursos Humanos de la
servicio Nacional de Empleo 22/03/2019 ORL
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatorio 11/03/2019 Equipo de Recursos Humanos de la
en www.inpe.qob.pe 22/03/2019 ORL
Presentacion de la Hoja de vida
I ireccién : s
4 do'Ctj!rrlentada en al sgte dlreclmon 05/03/2019 Mesa de Partes de la ORL
Edificio Anselmo Barreto 4° Piso - Av. INPE
Abancay s/n cuadra,5 Lima
SELECCION
Evaluacion de la Hoja de vida Equipo de Recursos Humanos de la
5 26/03/2019 ORL
Pu'blicacn.)n de Resultago dela 26/03/2019 Equipo de Recursos Humanos de la
6 hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe ORL
Entrevista :
la al sigui ireccion : i
7 en‘? .a siguiente direccion ' 27/03/2019 Equipo de Recursos Humanos de la
Edificio Anselmo Barreto 4° Piso - Av. ORL
Abancay s/n cuadra,5 Lima
Publicacion de Resultado final '
8 : 28/03/2019 Equipo de Recursos Humanos de la
- www.inpe.gob.pe ORL
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 Suscripcion de Contrato 29/03/2019 Rigoide Recu(r)s;i RUmangs R la
10 Registro del Contrato 29/03/2019 Equipo de Recuggf SRl
NOTA:

LOS EXPEDIENTES SE PRESENTARAN EN SOBRE MANILA DEBIDAMENTE FOLIADOS CON EL ANEXO 01




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

OFICINA REGIONAL LIMA

DURACION DEL CONTRATO

INICIO : a la firma del contrato

TERMINO : 31 de mayo del 2019 ampliable de acuerdo a
la Necesidad Institucional

REMUNERACION MENSUAL

5.500.00

Incluye los montos y afliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al

trabajador
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
’ Aprobacion de la Convocatoria
’ Publicacion del Proceso en el 11/03/2019 Equipo de Recursos Humanos de la
servicio Nacional de Empleo 22/03/2019 ORL
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatorio 11/03/2019 Equipo de Recursos Humanos de la
en www.inpe.gob.pe 22/03/2019 ORL
Presentacion de la Hoja de vida
4 documentada en al sgte dlrec.cmn : 25/03/2019 Mesa de Partes de la ORL-
Edificio Anselmo Barreto 4° Piso - Av. INPE
Abancay s/n cuadra,5 Lima
SELECCION
Evaluacion de la Hoja de vida Equipo de Recursos Humanos de la
5 26/03/2019 ORL
Pu.bllcacpn de Resultafio dela 26/03/2019 Equipo de Recursos Humanos de la
6 hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe ORL
Entrevista .
- enla al siguiente direccion | 2710312019 Equipo de Recursos Humanos de la
Edificio Anselmo Barreto 4° Piso - Av. ORL
Abancay s/n cuadra,5 Lima
icaci I final '
8 Pubhcalmon de Resultado fina 28/03/2019 Equipo de Recursos Humanos de la
- www.inpe.gob.pe ORL
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 |Suscripcion de Contrato 29/03/2019 Eeuipa de Rec“ggi Himanosioe 8
10 [Registro del Contrato 29/03/2019 Equipo de Rec“g’gi Humanos de la
NOTA:

LOS EXPEDIENTES SE PRESENTARAN EN SOBRE MANILA DEBIDAMENTE FOLIADOS CON EL ANEXO 01
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ANEXO N2 |
“Afo de la Lucha Contra la Corrupcion e Impunidad”

SOLICITA: Inscripcién como postulante para el Contrato
Administrativo de Servicios de:

SENOR JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA ORL - INPE
SJ.

YO ssrsTRsTETRE R sneiCOh: BN N%ssamaasannmeinnaCon
d;reccmn domicullana en:.

solicito mi parttupacnon como postulante en eI proceso de seieccmn para Ia Contratacuon
Administrativa de Servicios de: ., regulado por el
Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°® 075-2008-
PCM y su modificatoria Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, para lo cual adjunto lo siguiente:

1. Curriculum Vitae debidamente documentado (copias simples)
2. Declaracion Jurada del Postulante (Anexo I1)

3. Declaracién Jurada (Anexo Il = IV)

4. Copia Simple de mi documento nacional de identidad.

Atentamente,
(1507 RN, ; | UV de 20.....
FIRMA

OTROS DATOS IMPORTANTES:

Teléfono (casa)....ccccceveveeeeee (Celular) ...

E=miail i annmmmnamannrmnasnnnasiims
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ANEXO N2l
“Afo de la Lucha Contra la Corrupcion e Impunidad”

DECLARACION JURADA

EI/Ia QUE SUSCIIDE ooiceieieeee ettt et e es e se e e e eeneenr, iD@NTIfiCAdo con DNI

N im0 dOMICHIG Blassmmerrmemmrmr s R S it
worsmsnmsnssssivg DISTHEO.  somenswoismasyg  PROVINCIE  caowsaneans. Y Departamento

cerirerreineessneennenn, 08 €5tAdO CiVil conieenc ..., DECLARO BAJO JURAMENTO:

BUENA SALUD

Gozar de buen estado de salud mental y que no padezco de ninguna enfermedad infecto

contagiosa.

VACACIONES Y DOBLE PERCEPCION DEL ESTADO

No contar con descanso vacacional otorgado en razén del vinculo laboral existente con alguna

Entidad del Estado y no percibir otro ingreso (remuneracion, subvencion o de cualquier otra

indole) del Estado, salvo por funciéon docente. ANTECEDENTES PENALES, JUDICIALES Y

POLICIALES

No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales

DEUDOR ALIMENTARIOS MOROSOS (Ley N2 28970)

° No adeudo cinco (05) cuotas sucesivas o no, por concepto de obligaciones alimentarias
establecidas en sentencias consentidas o ejecutoriadas, o en acuerdo conciliatorios con
calidad de cosa juzgada.

® No adeudo cinco (05) pensiones alimenticias devengadas en un proceso cautelar o en un
proceso de ejecucion de acuerdo conciliatorios extrajudiciales.

INCOMPATIBILIDAD (Ley N2 27588)
No tener impedimento de contratar con el Estado en la modalidad de Servicios ni estar dentro
de las prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo N2 019-02-PCM (1)

SANCIONADO O INHABLITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE
Que no me encuentro sancionado o inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar
con el Estado; ni me encuentro al alcance de las prohibiciones e incompatibilidades; asimismo,
no me encuentro comprendido en ninguna de las causales contempladas en el articulo 9 del
Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, ni en ninguna
otra causal contemplada en normas legales o reglamentarias que determine mi imposibilidad
de ser postor o contratista del Estado.

e No contar con proceso judicial vigente contra el INPE.
En ese sentido, no me encuentro bajo ninguna de las causales que impidan mi contratacion
bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
Declaro someterme a las disposiciones de la Directiva que regula el Proceso de Seleccién para
la Contratacion de Personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios del INPE
Formulo la presente declaracion en virtud del Principio de Veracidad previsto en los articulos
IV numeral 1.7 y 422 de la Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por la Ley
N.2 27444, sujetandome a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la
legislacion nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad.

Lima, / /20

DNI.:
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ANEXO N2 1l
“Ano de la Lucha Contra la Corrupcion e Impunidad”

DECLARACION JURADA
DOBLE PERCEPCION DEL ESTADO

El/13 QUE SUSCHIDE ...ueeeeceee e ceeene s s v e crrensssnesesnes st snsssssnesensressssensensneseenenneens,_id€NtLIficado con DNI
N2 con domicilio en
G e A R SRRSO R T S R TG IS OSSR SR SRR RS S Distrito
conmesnenns, PIOVINCIA wiiciieesccennne. Y Departamento .........ceeeeeveneeen.,  de estado civil
veeeneenenns, DECLARO BAJO JURAMENTO:

Si

NO
D D Vengo percibienco ingresos cel Estaco Peruano bajp cualkuier ofra

]
mocalic ol

TIPO DE INGRESOS MONTO S/. | ENTIDAD MOTIVO
Pension de Jubilacion ONP 20530
Pensidn de Jubilacion ONP 19990
Remuneracion

Locacidn de Servicios(SNP, RHP)
Otros

Asimismo, declaro conocer que esta prohibido percibir del Estado Peruano mas de una
remuneracion por cualquier tipo de ingreso y que es incompatible la percepcién simultanea
de remuneracion y pensidon por servicios prestados al Estado, salvo las excepciones
permitidas por la Ley (por funcién docente y la percepcién de dietas por participacién en un
directorio de entidad del Estado)

Declaro ademas que la falta de veracidad de lo manifestado dard a las sanciones conforme a

lo dispuesto en la Normatividad vigente respecto al Codigo Penal y a la Ley 27444 de
Simplificacion Administrativa.

LU, osissssasmassmsiissasissisiisinisons

Hueliz Digital : o -
indice Derecho DNI:
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ANEXO N2 IV

“Afio de la Lucha Contra la Corrupcion e Impunidad”

DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

Sres. Oficina Regional Lima.

Y0ttt e s e e e, IO ENTEITICRDO cON Documento
Nacional de Identidad DNI N e e e e con domicilio en
T T——— ..,Distrito
Provmc:la W'Y Departamento postulante af proceso
de convocatorla de Contratauon Admlnlstratlva de Serwcnos Na .............. -2018-INPE/18 al

amparo del principio de Veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 del Titulo
Preliminar de la Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y de lo dispuesto
enlos art. 422y 2422 de la referida norma, DECLARO BAJO JURAMENTO :

Que no tengo ningun grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad y por razén de matrimonio con los funcionarios de direccién y/o servidores del
Instituto Nacional Penitenciario, que gozan de la facultad de nombramiento y contratacion de
personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento , que en el Instituto Nacional Penitenciario presta y/o presto servicios
la (s) personas(s)cuyo apellido y nombre indico con quien (es) me une el grado de parentesco o
vinculo conyugal { o convivencia) sefialando a continuacion :

APELLIDOS Y NOMBRES PARENTESCO OFICINA O DEPENDENCIA

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y me atengo a lo
establecido a la Ley N2 26771, Reglamento y modificatorias, Ley que establece prohibicién de
ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el sector pablico. Que si
declaro es falso esyoy sujeto a las acciones legales y penales que correspondan de acuerdo a la
legislacion nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad.

Lima, / /20

DNI.:




