servr ~__ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacidn: No se considera
Nombre del puesto: Especialista legal en contrataciones del Estado
Dependencia Jerarquica Lineal: Unidad de Logistica
Dependencia Jerdrquica funcional: Oficina General de Administracion
Puestos que supervisa: No tiene

MISION DEL PUESTO CAS N*03-201%- INPE.

Brindar apoyo operativo en la Unidad de Logistica con la finalidad de lograr la ejecucién de los procesos de seleccion programados en el
Plan Anual de Contrataciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proyectar la elaboracion de contratos, adendas, contratos complementarios, adicionales, reducciones, exoneraciones
1 |derivados de los procedimientos de seleccidn del PAC, citar a los proveedores para la suscripcion de los mismos ante el
Jefe de la Unidad.

2 |Llevar el control de las penalidades aplicadas a los contratistas productos de los contratos suscritos con la Entidad.

Elaboracién de informes legales para su atencion correspondiente, realizando frecuente comunicacién con la Oficina de
Asesaoria Juridica del INPE.

4 |Registro en el SEACE de los actos comprendidos durante la ejecucion contractual

Hacer seguimiento de las medidas correctivas aplicadas por la Unidad de Logistica en virtud de las recomendaciones
dadas por el OCl producto de sus acciones y actividades de control programadas

Seguimiento de ejecucion de los contratos derivados de los procedimientos de seleccion a cargo del INPE en el marco de

la Ley de Contrataciones del Estado OSCE
Elaboracién de informes técnicos para denuncias de presuntas infracciones cometidas por proveedores ante el Tribunal

de Contrataciones del Estado-OSCE.
Coordinar con las entidades participantes en las compras corporativas que el INPE realiza con la entidad encargada y

8 |todos los actos preparatorios para los procesos de seleccidn, asi como el seguimiento en la firma de los contratos y

ejecucién contractual
Prestar apoyo y coordinar con la Procuraduria Publica del INPE el desarrollo de los procedimientos arbitrales y

9 |conciliaciones que surgieran como consecuencia de los procedimientos de seleccidn convocados por la Sede Central del
INPE.

10 |Conformar comités de seleccion

Otras actividades de la etapa de actos preparatorios, procedimientos de seleccion o ejecucion contractual que le sean
asignados por su jefe inmediato.

e
-

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficina de la Sede Central, Sedes Regionales y Procuraduria Publica del INPE.

Coordinaciones Externas
OSCE

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) E si D No

Bachiller Derecho

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

D Secundaria

Tecnica Basica
(14 2 afos)

iRequiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D si D No

Técnica Supenor (36
4 afios]
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CONOCIMIERTOS.

A.) Canocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacion sustentaria) :

Afreditadg en i} Contrataciones del Estado: i) Arliitraje de Deracho; ifi) Dereche Administrativo.

B.) Progratnas de-especializacidn requietidos ¥ sustentados.con documentos,
Naota : Gida curso de especializacion deben tenet no.menos de 24 foras de copacitacién y los diplomodos nv-menos de-90 horas.

indifjue-fos cursos y/o programas de especlalizacion requeridos:

{Capacitacidn avreditada en materja de contratacidn pablica minimia de 120 Boras.

Cursa de Especializacian.de Defecho en Arbitraje no menor a 70 horas,

Diglomatura en Derecho Administrativo ho renor a 200 haras.

€.} Condimientes de Qfimatica e Idiomas.

- Nivel de'dominia

0F|MAT|CA o i\iu aplica | Bdsica | Intermedio n\ranzadt.:. ’ No aplica. Avanade .
‘Word X X.
Excel X jp—
PowerPoint X

EXPERIENCI

Experiencia general

Indique |2 cantidad totat de afios de experiencia laboral; ya'sea en ef sector piblico o privada,

05, ANOS DE CXPERIENCIA.

‘Experiencia especifica

A Margue el fijve] minimo de puesto que se réquiere coma experiencia; ya'ses'en e sector pablice ¢ privador
Practicante Auviliar o Analista { Suparvisor / Jefe de Ares o Garante o
prafesional Asistente ) Especiabsia Coordinador Opta. irector”

B:} Indigue & tiempo-de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector paklico o privade:

|03-'aﬁos

C.] En base 3 ia experiencia requerida para‘el puésto [parte BY, margue si es o.no necesario conifar con expériencra-en el Sector Pliblico:
Esﬂ el pliesto feguidre contar con expedencit ed ol sectar poblico D MO, e puasto no-regrilers contor con experiencia en el sector publice.

" Ent ensb.gue-site reyiierd experiencia en-el sectorpublico, indique et tiempo de éxpedencio enel puesto /o funciones e5

Con experiencia minima de 03 afios come especialista legal en ¢l drea de Logistica en e sector piiblico

* Mencione otros sypectos.complemeniaris sobice el requisito de expericacio; en cose existiers algo adicional pard ef pucste.

{Certificaciéh vigente otorgada por-ai D5CE

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Andlisis, Atentidn, Cormprensidn lactora, organizacion, redsccion, sintesis, comuricacion.

Cdoperacion, dinamismuo, con infciativa, empatia, orden, planificacién, autocontrol, comunicacion.

Con capacidad para trabajar en equipo y disponibilidad para-viajar a nivel nacional.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Sede Centiral: Jr. Carabaya 456 Lima

DURACION DEL. CONTRATO

INICIO

: a la firma del contrato

TERMINO : 31 de junio 2018

REMUNERACION MENSUAL

$/6.000.00

asi como teda deduccion aplicable al

|trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPASDEL PROCESQ CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Aprobacion de fa Convocatoria
Publicacion dei Proceso en ¢l Unidad de
2. [servicio Nacional de Efmpleo Recursos Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatorio 14/02/2018 Uriidad de
3 |enwww.inpe.gob.pe 20/02/2018 Recursos Humaros
Presentacion de la Hoja de vida
documentada en al sgte difeccion : 21/02/2018 Mesa de Partes del
4 Jr. carabaya 456 Lima INPE
de 08.30 am a 4. pm.
SELECCION
Unidad de
5 |Evaluacion de la Hoja de vida 22102/2018 Recursos Humanos
Publicacion de. Resultado de la Unidad de
8 hoja de Vida én : www.inpe.gob.pe 2310212018 Recursos Humanos
|Entrevista :
enla al siguienie direccién ; Unidad de
7 Jr. carabaya 456 Lima 26/02/2018 Recursos Humanos
|Publicacion de Resultado. final Unidad de
8 - wiww.inpe.gob.pe 27102/2018 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Unidad de
g Suscripcion de Contrato 28/02/2018, Recursos Humanos
Unidad de
10 |inicio de labores 01/03/2018 Recursos Humanos

* LOS DOCUMENTOS SE PRESENTARAN FOLIADOS EN FOLDER MANILA, DEBIENDO ESPECIFICAR
EL NUMERO DEL PROCESO Y'EL CARGO AL QUE ESTAN POSTULANDO




