v

Serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIUNTA DIL PERL QLR CRECE

Organo o unidad orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacién del puesto: No aplica
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
Dependencia jerarquica lineal: UNIDAD DE LOGISTICA
Dependencia funcional: Jefe de la Unidad de Logistica
Puestos a su cargo: * No aplica

PROCESO CAS N2 053 - 2021-INPE/UE-001

MISION DEL PUESTO :

Gestionar el oportuno abastecimiento de bienes y servicios de los procesos de seleccién programados en el Plan Anual de Contrataciones.

Brindar asistencia técnica a la dreas usuarias, en la elaboracién de requerimientos de compra o servicios, asi como en la elaboracién de términos de referencia o
especificaciones técnicas de los bienes o servicios a contratar.

Realizar indagaciones y/o analisis del mercado de proveedscres para la determinacién del valor referencial de procesos de seleccion, identificar |a pluridad de oferta,
potenciales factores de evaluacion, entre otras ocnidciones relevantes para la contratacién.

v

Realizar el registro en el SEACE la informacidn de los actos y etapas de las contrataciones que convoque la entidad.

Elaborar informes u otros documentos necesarios para la adecuada gestion de las contrataciones de |a Entidad.

-
Brindar asistencia técnica al comité especial o al érgano encargado de las contrataciones respecto de consultas, observaciones, impugnaciones, reclamaciones o en
general respecto de los actuados para las diferentes etapas de |os procesos de seleccion.

Organizar y mantener actualizado los expedientes de todos los procedimientos de seleccién a su cargo.

Otras actividades de la ejecucian contractual que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas -

Todas las Unidades Organicas del Instituto Nacional Penitenciario.

Coordinaciones Externas

OSCE. ¥

FORMACION ACADEMICA (sustentar con documentos)

C.) {Serequiere
Colegiatura?

Eg‘re-sadol(a} ILI Si |_| No

Economia, Administracién, Contabilidad y/o

A.) Nivel Educativo - B.) Gradofs)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Bachiller
Derecho.
¢Requiere habilitacidén
Titulo /Licenciatura _ profesional?
Maestria X si Na

Egresada Titulado

Doctorado

Egresodo DTflufqdu

JO0OECO




CONOCIMIENTOS : 1 2

A.) Conocimi Técnicos principales requeridos para el p (No requieren doc tacidn st jora) : 3 -

Conocimientos en el manejo del Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado {SEACE). . ) l

B.) Cursosy Progranlbs de especializacién requeridos y sustentados con documentos. .
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especiglizacién no menos de 90 horas.

Diplomado o Progréma de Especializacién en Contrataciones del Estado.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

i Nivel de dominio } Nivel de dominio

OFIMATI No aplica Basico Intermedio Avanzado ¥ IDIOMAS - No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de t_extos.a(chrd; X - ’ X ,
Open Office Write, eft.) -
Hojas de calculo (Exc?l; X Otros (Especificar) )
OpenCalc, etc.) ¥
Programa de presgnr?acmnes X T —
[Power Point; Prezi, gic.)
Otros {Especificar) i Observaciones.-

*+

EXPERIENCIA (susi sntor con documentos)

Experiencia generd

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

Experiencia especiflca
A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicants i Auxiliar o Supervisor o ’ F Gerante o
. | . Analista Especialista P Jefe de Area o Dpto 1
profesional E Asistente l;loomlnador Director

B.) Indigue el tiempa de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[04 afios. j

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

EISL el puesto r@quiere contar con experiencia en el sector El NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el

| sector publico.

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

[03 anos. : ]

* Mencione otros as;{ecms compls arios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
T B

Profesional certificado para prestar servicios en el Organo Encargado de las Contrataciones de las Entidades (Certificacién vigente expedido por el OSCE).

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, planificacién y organizacién, trabajo en equipo e iniciativa.

LUGAR|DE PRESTACION DE SERVICIOS Direccién: Jr. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima
Inicio: a la firma del contrato
Término: 31 de agoste de 2021 (sujeto a renovacion).

DIJRACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL * Sueldo: 5/8,000.00
| Incluye los montos y afliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 053 - 01 ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES - UNIDAD DE LOGISTICA

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO Jr. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima

INICIO: a la firma del contrato

DURACION DEL CONTRATO TERMINO: 31 de agosto de 2021 (con posibilidad de
renovacion solo hasta el 31 de diciembre de 2021)*
CONTRAPRESTACION S/8,000.00

Asi como toda deduccién aplicable al trabajador

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO (*)

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 |Conformacion de Comité de evaluacion RD N® 494-2021- Unidad de
INPE/OGA-URH Recursos Humanos
Registro de la Convocatoria Unidad de
2 en el portal Talento Pert - SERVIR 19/04/2021 Recursos Humanos
3 Publicacién de la Convocatoria Del 20/04/2021 Unidad de
en www.gob.pefinpe al 22/04/2021 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida documentada
al correo: seleccion.salud@inpe.gob.pe
Hasta las 23:59 horas del Gltimo dia de recepcion, colocar en asunto .
4 |del correo: CAS N° 053 - ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES Y | D81 23/04/2021 Unidad de
al 24/04/2021 Recursos Humanos

ADQUISICIONES
*No se considerera la documentacion enviada fuera de la fecha y
hora indicada.

SELECCION

L . Del 26/04/2021 s L
5 |Evaluacion Curricular al 27/04/2021 Comité de Evaluacion

6 Resultado de. Evaluacion Curricular; 2710412021 Unidad de
www.gob.pefinpe Recursos Humanos
7 |Entrevista Personal virtual 28/04/2021 Comité de Evaluacion
8 Publicacion dg Resultado final: 28/04/2021 Unidad de
www.gob.pefinpe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 [Suscripcién de Contrato 29/04/2021 Unidad de
Recursos Humanos
10 |Inicio de labores 29/04/2021 Unidad de

Recursos Humanos

*  |Segun los plazos indicados en el DU N° 034-2021

1. LA PUBLICACION DE RESULTADOS SE REALIZARA EN LA PAGINA WEB: WWW.GOB.PE/INPE

2.L0S POSTULANTES DEBERAN ENVIAR LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA Y ANEXOS AL CORREO CITADO LINEAS ARRIBA, SOLO EN LAS FECHAS Y HORARIO
ESTABLECIDO POR CRONOGRAMA.

3. DE EXISTIR MODIFICACIONES EN EL CRONOGRAMA SERAN COMUNICADAS OPORTUNAMENTE A TRAVES DE LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL: WWW.GOB.PE/INPE
4. 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 INFORMACION ESTA SUJETA A UNA MULTA DE 5UIT A 10
UIT Y HASTA SANCION PENAL.

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






