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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgédnica: Oficina de Infraestructura Penitenciaria- INPE
Denominacién:
Nombre del puesto: COORDINADOR GENERAL DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefatura de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria
Dependencia Jerarquica funcional: Jefatura de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria

Puestos que supervisa:

PROCESO CAS N°018-2020-INPE/OIP
MISION DEL PUESTO

Proporcionar apoyo técnico y asesoramiento a la Jefatura de Infraestrucutra Penitenciaria, a fin que ésta pueda cumplir debidamente su
misidn institucional de elaborar los estudios de preinversién y estudios definitivos de los proyectos de inversién a su cargo enel INPEy
desarrollar funciones de apoyo a la unidad formuladora y ejecutora del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de
Inversiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar , controlar y monitorear los avances fisicos, financieros y saldos presupuestales de los proyectos de inversién ejecutados en

1
el marco de la Ley de Contrataciones.

, Programar, requerir y monitorear las contrataciones necesarias para ejecutar los proyectos de inversién en el marco de la Ley de
Contrataciones del Estado, correspondiente a la OIP-INPE

5 Elaborar y proponer instructivos y documentos de gestion que regulen los procesos de elaboracion de los estudios de preinversion y

estudios definitivos en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado.

Monitorear, realizar seguimiento y control del cumplimiento de las funciones, obligaciones y tareas encomendadas a los
4 |Coordinadores de Estudios, analistas y especialistas del drea, efectuando reportes de cumplimiento y recomendando acciones
correctivas de ser el caso.

Monitorear, realizar seguimiento y control de la implementacién de recomendaciones de los organismos de control de los proyectos
que se ejecuten o se hayan ejecutado en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado.

Planificar, evaluar y analizar las condiciones a fin de identificar y administrar riesgos que podrian afectar el logro de los objetivos de la
Unidad de Estudios y Proyectos OIP-INPE y recomendar acciones que correspondan.

Asistir al Jefe de la Oficina de Infraestrucutra Penitenciaria OIP-INPE, en el Plan Anual de Inversiones y el Plan Operativo Institucional,
7 |participando en el Proceso de Formulacién del presupuesto institucional, coordinando la previsién de recursos que garantice el
proceso de ejecucion y supervisién de los proyectos de inversién que se ejecuten en el marco de la Ley de Contrataciones.

Informar al Jefe de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria OIP-INPE, sobre la gestién de riesgos, asi como el avance de los
proyectos a cargo de la Unidad de Estudios y Proyectos.

9 |Otras funciones, relacionadas al dmbito de su competencia, que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Coordinara directamente con Jefatura de la Oficina de Infraestructura Inmobiliaria OIP-INPE, Jefe de Unidad, coordinadores, y demds
funcionarios que resulten necesarios para el logro de sus objetivos

Coordinaciones Externas

Coordinaré con las personas naturales o juridicas, ptblicas o privadas interesados o vinculados a la ejecucién de los proyectos o carteras de
proyectos encargado, debiendo dar cuenta de sus acciones a la Oficina de Infrestructura Inmobiliaria OIP-INPE.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) l X | si D No
Dsecu"da”“ |:| I:I DB“"‘”‘" Ingeniero (a) Civil y/o Arquitecto (a)
Técnica Bsi ) ¢Requiere habilitacién
cehica Hasica D D X |ritulo/ Licenciatura profesional?

(1 0 2 afios)
Técnica Superior ) '
I | S | I N
(3 04 afios) D I:lMaestna X | .
mUniversitario D E Efglemdo Dﬂrulada
DDoctorado

I:Egrzsada D Titulado

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




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere documentacidn de sustento):

[Sofware de gestién de proyectos

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacion o diplomado _cuyo total de horas acumuladas sea como minimo noventa (90) horas en:

Invierte.pe y/o

Gerencia de proyectosy/o Gestion de proyectos;

Contrataciones del Estado

Cursos cuyo total de horas acumuladas sea como minimo veinticuatro(24) horas en:

BIM y/o gestién publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas (No requiere documentacién de sustento)

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado | IDIOMAS No aplica [ Basico [ Intermedio [ Avanzado
Word X I Inglés x| |
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

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

[Experiencia laboral minima ocho (08) afios

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 Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto. Director

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

lExperiencia laboral minima seis (06) afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si s o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Izls/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, 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.

IExperiencia laboral minima de tres (03) afios

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

COMPETENCIAS

Funcionales: planificacién; monitoreo; control y supervisidn; organizacién de informacidn; habilidades de comunicacién.

HABILIDADES

Liderazgo, capacidad de trabajo en equipo y bajo presién; capacidad analitica, criterio y proactividad; iniciativa y creatividad; habilidades de
redaccién; solvencia moral y profesional; honestidad y responsabilidad ; confidencialidad de la informacién que administra; lealtad y
compromiso institucional.

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO DIRECCION: Calle Adolfo de la Jara N2 234 — Urb. San Antonio - Miraflores.

INICIO: a la firma del contrato
DURACION DEL CONTRATO TERMINO: 31 de diciembre de 2020 (Renovable)

SUELDO: S/. 12,000.00 (Doce mil con 00/100 Soles)

CONTRAPRESTACION Incluye los montos y afilaciones de ley.

asi como toda deduccién aplicable al trabajador




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS

DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Conformacién de Comité de Evaluacién

R.J. N° 144-2020-
INPE/OIP

JEFATURA OIP

Publicacién del proceso en el Portal Virtual de Talento Per

24/11/2020
07/12/2020

SERVIR

CONVOCATORIA

Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional del INPE

24/11/2020
07/12/2020

RRHH

Presentacion de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae Documentado.
Mesa Partes Digital: Correo Electronico mesadepartes@oip-
inpe.gob.pe.

Los documentos a presentar en formato PDF son:

1. Solicitud de Inscripcién como postulante (Anexo N° 3).

2. Ficha de Inscripcion (ANEXO N° 03-A), en la cual se precisard a
ubicacién de los documentos sustentatorios mediante el nimero de
folio.

3. Declaracion Jurada (Anexo N° 4 — A).

4. Declaracién Jurada (Anexo N° 4 — B).

5. Declaracion Jurada sobre Nepotismo (Anexo N° 9).

6. Copia simple de DNI o carné de extranjeria

7. Copia simple acreditaciones de discapacidad y/o licenciado de las
Fuerzas Armadas; de ser el caso.

8. Curriculum Vitae Documentado

Los documentos a presentar deben estar en formato PDF,

en un sélo archivo el cual no debe exceder los 30 MB.

En caso del archivo adjunto de los documentos virtuales fuera
superior a 30 MB podra ser remitido los mismos a través de nube de
almacenamiento publica o privada, siendo obligacién del postulante
para esto necesario el envio del link el mismo que no debera expirar
dentro de los 10 dias posteriores de remitida con la finalidad que la
entidad descargue tal documentacion.

(Los postulantes que no cumplan con lo indicado serdn
descalificados del proceso).

Nota: Los anexos deberdn ser debidamente llenados en su totalidad.
Asimismo, toda la documentacidn presentada deberd estar firmada y
foliada en nimeros, comenzando por el ditimo documento, es decir
de atrds para adelante. No se foliard el reverso o la cara vuelta de las
hojas ya foliadas.

09/12/2020
Horario Mesa Partes
Digital: 08:15 a.m. —

16:15 hrs. (Horario
corrido)

TRAMITE DOCUMENTARIO

SELECCION

3

Evaluacion de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae Documentado

10/12/2020
11/12/2020

COMITE

Publicacion de resultados de la evaluacién de la Hoja de Vida o
Curriculum Vitae Documentado en el Portal Institucional del INPE

14/12/2020

RRHH

Entrevista Personal de manera virtual.

Nota: Esta evaluacidn se llevara a cabo mediante la herramienta de
reuniones virtuales de la OIP, la misma que serd comunicada a los
postulantes que califiquen para esta etapa.

15/12/2020

COMITE

Publicacién de resultado final en el Portal Institucional del INPE

16/12/2020

RRHH

SUSCRIPCION Y. REGISTRO. DE CONTRATO

Suscripcidn del Contrato

17/12/2020

RRHH

Inicio de Labores

17/12/2020

RRHH

LA ENTIDAD SE RESERVA EL DERECHO DE REALIZAR VERIFICACION POSTERIOR A LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR LOS

POSTULANTES, EN CUMPLIMIENTO DEL TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY N° 24777, TENER EN CUENTA QUE EL FRAUDE O
FALSEDAD DE LA INOFRMACION ESTA SUJETA A UNA MULTA DE 5 UIT A 10 UIT Y HASTA SANCION PENAL.

ES DEBER DEL POSTULANE COMPROBAR LA VERACIDAD DE SUS DOCUMENTOS ANTES DE PRESENTARLO ANTE LA ENTIDAD.




