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HERRAMIENTA DELPERU QUE CRECE

P!

Organo o unidad organica: Oficina de Infraestructura Penitenciaria- INPE

Denominacién del puesto: -

Nombre del puesto: Responsable de Logistica
Dependencia jerdrquica lineal: Jefatura de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria
Dependencia funcional: Oficina de Administracién

Puestos a su cargo: »

i

PROCESO CAS N2 003 - 2021-INPE/OIP

Planificar, ejecutar y controlar el abastecimiento de bienes y prestacién de servicios que requieren los 6rganos o unidades orgénicas de la Oficina de Infraestructura
Penitenciaria a fin de facilitar la operatividad y funcionamiento de los érganos o unidades organicas

Participar en la formulacidn, sustentacién, seguimiento, coordinacién, evaluacién y modificacién del Plan Anual de Contrataciones (PAC) de los procesos de seleccién para
la contratacién de bienes, de servicios, de obras de consultorias de obras a cargo de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria.

Participar en |a elaboracién y revision de las especificaciones técnicas, términos de referencia y expediente de contratacién para los procesos de seleccién para la
adquisicién de bienes, de servicios, de obras de consultorias de obras a cargo de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria.

Formular actualizacién, modificacién y/o adecuacidn de bases administrativas estandarizadas y la correspondiente documentacién, para los procesos de seleccién de la
contratacién de bienes, de servicios, de obras de consultorias de obras a cargo de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria.

Revisar las bases que sustentan los procesos de seleccidn de la contratacion de bienes, de servicios, de obras de consultorias de obras a cargo de la Oficina de
Infraestructura Penitenciaria, hayan sido elaboradas conforme la normatividad vigente. Esta revision se efectuaré antes de la convocatoria de los correspondientes
procesos de seleccion.

Participar en el registro a efectuarse en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE), de todas las acciones referidas al desarrollo de los procesos de
seleccion (desde su convocatoria, hasta el otorgamiento de la buena pro), para la adquisicion de bienes, de servicios, de obras de consultorias de obras a cargo de la
Oficina de Infraestructura Penitenciaria.

Gestionar los procesos de seleccién para la adquisicién de bienes, de servicios, de obras de consultorias de obras a cargo de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria, se
desarrollen conforme a la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y demas Normas Aplicables.

Coordinar y supervisar el proceso de evaluacién, otorgamiento de la buena pro y contratacién del postor ganador en los procesos de seleccion para la adquisicién de
bienes, de servicios, de obras de consultorias de obras a cargo de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria.

Elaborar, proponer normas y procedimientos internos que permitan mejorar los procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, respectivamente, en
condiciones de calidad, oportunidad y precios.

Otras funciones afines que le asigne el Jefe de Administracion de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria.

o
NS/ NP E 4€oordinaciones Internas

Coordinacidn con las Unidades y/o areas de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria y la sede central del INPE

Coordinaciones Externas

Coordinacion con entidades publicas y privadas

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Ley de Contrataciones del Estado

Programas Informaticos:SEACE, SIAF Y SIGA

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Diplomado y/o EspecializaciOn en Contrataciones del Estado

Curso de Gestion Publica Moderna

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

" OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word; ,

) . X Inglés X
Open Office Write, etc.)
Hojas de ca ¥

ojas de célculo (Excel; - Otros (Especificar])

OpencCalc, etc.)

d taci o
Programa‘ e prese'n aciones 0 Otros (Especificar)
(Power Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Observaciones.-

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
{nco (05) afios

riencia especifica

arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o 1 - Supervisor o Gerente o
3 X Analista Especialista X Jefe de Area o Dpto X
profesional Asistente Coordinador Director

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

Tres (03) afios

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

ESI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector l: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.

ITres (03) afios |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
IConstancia de Certificacion OSCE, haber laborado como especialista,coordinador y/o responsable de logistica o abastecimiento |

Funcionales: planificacién; monitoreo, control y supervisién; organizacién de informacién; habilidades de comunicacién.

Personales: Liderazgo capacidad de trabajo en equipo y bajo presidn, solvencia moral, honestidad y responsabilidad.

e RDETALLES T A : e
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS DIRECCION: Calle Adolfo de la Jara N2 234 — Urb. San Antonio - Miraflores.

INICIO: a la firma del contrato

S —

DURACION DEL CONTRATO
Término: 31 de marzo del 2021 (renovable)
Sueldo: S/. 9,000.00 (Nueve Mil con 00/100 Soles)
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

'ETAPASDELPROCESO - | CRONOGRAMA . AREA RESPONSABLE -
Conformacion de Comité de Evaluacion R.J. N° 011-2021-
INPE/OIP JEFATURA OIP
Publicacidn del proceso en el Portal Virtual de Talento Pert 2801, 2028 SERVIR
10/02/2021
CONVOCATORIA
1 Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional del INPE 28/01/2021 RRHH
10/02/2021

Presentacion de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae Documentado.
Mesa Partes Digital: Correo Electrdonico 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 niumero de
folio.
3. Declaracion Jurada (Anexo N° 4 — A).
4. Declaracién Jurada (Anexo N° 4 — B).
5. Declaracidn 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 11/02/2021
Fuerzas Armadas; de ser el caso. .
8. Curriculum Vitae Documentado Horarlo Mess Partes

2 ) Digital: 08:15 a.m. — TRAMITE DOCUMENTARIO
Los documentos a presentar deben estar en formato PDF, 16:15 hrs. (Horario
en un sélo archivo el cual no debe exceder los 30 MB. : corr-ido)
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 documentacion presentada debera estar firmada y
foliada en nimeros, comenzando por el dltimo documento, es decir
de atrds para adelante. No se foliard el reverso o la cara vuelta de las
hojas ya foliadas.

"SELECCION o Lan e L et R

3 Evaluacion de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae Documentado 12/02/2021 COMITE

Publicacién de resultados de la evaluacién de la Hoja de Vida o
21 RR

4 Curriculum Vitae Documentado en el Portal Institucional del INPE 15/02/20 HH
Entrevista Personal de manera virtual.

5 Nota': Esta eyaluaaon se llevara a c.abo medlante' la herr§m|enta de 16/02/2021 COMITE
reuniones virtuales de la OIP, la misma que serd comunicada a los
postulantes que califiquen para esta etapa.

6 Publicacion de resultado final en el Portal Institucional del INPE 17/02/2021 RRHH

SUSCRIPCION Y REGISTRODE CONTRATO. -~ ==
7 Suscripcidn del Contrato 18/02/2021 RRHH
8 Inicio de Labores 18/02/2021 RRHH

1. 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.

2,  ES DEBER DEL POSTULANTE COMPROBAR LA VERACIDAD DE SUS DOCUMENTOS ANTES DE PRESENTARLO ANTE LA ENTIDAD.



