Ser\“‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO :

Organo o unidad organica: DIRECCION DE TRATAMIENTO
Denominacion del puesto: NO SE CONSIDERA
Nombre del puesto: COORDINADOR LEGAL Y DE GESTION
Dependencia jerdrquica lineal: DIRECCION DE TRATAMIENTO
Dependencia funcional: DIRECCION DE TRATAMIENTO
Puestos a su cargo: NO TIENE

PROCESO CAS N2 2] - 2019-INPE/UE-001

MISION DEL PUESTO

Gestionar requerimientos administrativos, logisticos y otros programados o solicitados por la Direccién de Tratamiento Penitenciario, asi|
como participar en formulacién normativa y apoyo legal en la Direccién; para un efectivo cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en el proceso de formulacidn, seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Institucional a nivel Sede Central y oficinas Regionales
del INPE.

Apoyar en el proceso de revisién, ampliacién y/o redisefio de los actividades de tratamiento dentro del Programa Presupuestal a cargo del
INPE.

Participar en la elaboracién, medicién, seguimiento y evaluacién de indicadores correspondientes a las actividades de tratamiento a nivel

nacional.

Participar en la elaboracién y evaluacién de Directivas, lineamientos y otros documentos técnicos normativos que orienten el desarrollo y
aplicacién de procedimientos a cargo de la Direccién de Tratamiento.

Registrar y realizar requerimientos programados seg(in plan operativo institucional correspondiente a la Direccién de Tratamiento en la Sede

Central.

6|Otras funciones relacionadas a su competencia y que le asigne la Direccién de Tratamiento Penitenciario.

COORDINACIONES PRINCIPALES =

Coordinaciones Internas
Direccion de Tratamiento Penitenciario; Subdireccion de Asistencia Penitenciaria, Subdireccidn de Salud Penitenciaria, Subdireccién de
Trabajo y Comercializacidn, Subdireccién de Educacién Penitenciaria, Subdirecciones de Tratamiento de las Oficinas Regionales, Direcciones,

Coordinaciones Externas

Entidades pUblicas y privadas, personas naturales y juridicas.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere

A.) Nivel Educativo ; B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ¥
) : ) (s) 5 ¥ J P B Colegiatura?
Incom Com i
pleta pleta [:IEgresado(a) E(_I si I_I No
Elprimaria ’:I l:l DBachiller Derecho
éRequiere ha‘bilitacio'n ;
DSecundaria l:l D ETitulo/ Licenciatura profesional?
e i -~
6 2 afios)
Técnica Superior —_—_ —
(36 4 afios) & HdeR
Universitario D E DDOCtOI’adO
Ij Egresado EI Titulado




CONOCIMIENTOS '

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

|Manejo de SIGA logistico, aplicativos de seguimiento presupuestal y de CEPLAN |

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

Gestién Publica, contrataciones publicas, planeamiento estratégico, derecho administrativo.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado "IDIOMAS [ Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos - Irglls 2
{Word; Open Office
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) i I D D
Programa de "
presentaciones(Power | ¢ | [ | |77
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
5 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 Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

|2 afios

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:
Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector I:lNO, 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.
1anaq I
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

I |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Iniciativa, comunicacién efictiva, proactivo, confidencialidad y responsabilidad.

" DETALLES
DIRECCION: Jr Carabaya 456 Cercado de Lima
INICIO : ala firma del contrato

TERMINO : 30 de junio 2019
Sueldo: §/.6,000
Incluye los montos y afliaciones de ley,

asi como toda deduccion aplicable al trabajador




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 0021 - COORDINADOR LEGAL Y DE GESTION

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Jr. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIO

: a la firma del contrato

TERMINO : 30 de junio 2019

S/6, 000.00
FRIANER R ACH WENSAL Asi como toda deduccion aplicable al trabajador
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Aprobacion de la Convocatoria
9 Publicacion del Proceso en el 08/03/2019 Unidad de
servicio Nacional de Empleo 21/03/2019 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria 08/03/2019 Unidad de
en www.inpe.gob.pe 21/03/2019 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida
documentada en la sgte direccion :
4 Jr. Carabaya 456 Lima 21/03/2019 Mesa de partes del INPE
de 08:30 am a 04:00 pm
SELECCION
5 Evaluacion de hoja de vida 25/03/2019 Comité de seleccion
Publicacion de Resultado de la Unidad de
& hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe GRS Recursos Humanos
Entrevista
7 enla la siguiente direccion : 27/03/2019 Comité de seleccion
Jr. Carabaya 456 - Lima
8 Publicgcion de Resultado final 28/03/2019 Unidad de
- www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
o Unidad de
9 Suscripcion de Contrato 29/03/2019 S —
10 {Inicio de labores 04/04/2019 Uriad ge

Recursos Humanos

* | 0S DOCUMENTOS SE PRESENTARAN FOLIADOS EN FOLDER MANILA, DEBIENDO ESPECIFICAR
EL NUMERO DEL PROCESO Y EL CARGO AL QUE ESTAN POSTULANDO




