ADENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica: OFICINA DE ASUNTOS INTERNOS DEL INPE
Denominacién: No se considera
Nombre del puesto: OPERADOR DEL SISTEMA DE GESTION DE DENUNCIAS
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ASUNTOS INTERNOS
Puestos que supervisa: NO TIENE

'MISION DEL PUESTO

PRESTAR APOYO EN LA ATENCION DEL SISTEMA DE GESTION DE DENUNCIAS DE LA OFICINA DE ASUNTOS INTERNOS, SOBRE PRESUNTAS
IRREGULARIDADES O ACTOS DE CORRUPCION EN EL INPE.

'FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcion de denuncias, formuladas ante la Oficina de Asuntos Internos, a través de la Linea Gratuita Anticorrupcién, Presenciales,
Virtuales y Escritas, sobre presuntas irregularidades o actos de corrupcién de funcionarios en la entidad.

Dar cuenta oportuna, al Despacho del Jefe de la Oficina de Asuntos Internos, con cada una de la denuncias recepcionadas, en
cualquiera de la modalidades (Linea Gratuita Anticorrupcio, Presencial, Virtual y Escrita).

Elaborar un cuadro estadistico mensual, trimestral, semestral y anual, sobre las denuncias recepcionadas por la Oficina de Asuntos
Internos, y demds informacion procesada por el Sistema de Gestién de Denuncias.

Elaborar los proyectos de respuesta (Oficios) a los requerimientos de informacion formulados a la Oficina de Asuntos Internos, por
parte de la dependencias del INPE o entidades externas.

Coadyuvar en la labor de los Abogados investigadores de la Oficina de Asuntos Internos, en el seguimiento de los requerimientos de
informacion formulados a las diferentes dependencias del INPE o entidades externas.

Otras que le asigne el Jefe de la Oficina.

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe de la Oficina de Asuntos Internos y otras Unidades Orgénicas del INPE

Coordinaciones Externas

Y otras instituciones publicas

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) D Si E No

Bachiller

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

DSecundaria

Técnica Basica
(1 6 2 aios)

incompleta  Completa

L]

DERECHO

¢Requiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

1
i

Maestria D Si E No
Egresado Dﬁrulado

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

Eumversuario

I
] L0

LJL]




DDoctorado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Derecho Administrativo o Gestién Publica o Derecho Penal o Delitos de Corrupcion de funcionarios o Derecho de ejecucion penal
{Derecho Penitenciario).

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

DIPLOMADO o CURSOS EN CONTRATACIONES DEL ESTADO o GESTION PUBLICA o DERECHO ADMINISTRATIVO o DERECHO PENAL 0 CORRUPCION DE
FUNCIONARIOS o DERECHO CONSTITUCIONAL

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

.. Nivelde dominio . = = ‘ - i . " Nivel de dominio
120 OFIMATICA . [ Noaplica [ Basico- | Intermedio| Avanzado i IDIOMAS [ Noaplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA -

‘Experiencia general

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

02 ANOS

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

|01 ARO ]

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

01 ANO

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

:HABILIDADES O COMPETENCIAS Saay : : ;

Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Comprensién lectora, organizacién, redaccion, sintesis, comunicacion.
Cooperacidn, dinamismo, con iniciativa, empatia, orden, planificacion, autocontrol, comunicacién.

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

7 ASUNTOS
INTERNOS

n




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
SEGUNDA CONVOCATORIA CAS N° 094 - 01 OPERADOR DEL SISTEMA DE GESTION DE DENUNCIAS - OFICINA DE ASUNTOS
INTERNOS INPE

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO Jr. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima
INICIO  : alafirma del contrato
DURACION DEL CONTRATO TERMINO : 31 de diciembre 2019
S$/.3000.00
PR HIER O, Asi como toda deduccion aplicable al trabajador

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Conformacion de comité de evaluacion R.D N° 758-2019-INPE/OGA-URH Sl
Recursos Humanos
) Publicacion del Proceso en el 07/08/2019 Unidad de
servicio Nacional de Empleo 20/08/2019 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria 07/08/2019 Unidad de
en www.inpe.gob.pe 20/08/2019 Recursos Humanos

Presentacion de hoja de vida documentada,

4 |direccion: Jr. Carabaya 456 - Lima de 08:30 am a 20/08/2019 Mesa de partes del INPE
04:00 pm
SELECCION
5 F’ubhcgmon de postulantes inscritos: 92/08/2019 Unidad de
: www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
6 Evalluamic?n de conOCImlento§: se indicara en la 93/08/2019 Comilts de sl
publicacién de la convocatoria
7 Resultgdo de evaluacion de conocimientos 26/08/2019 Unidad de
- www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
8 |Evaluacion de hoja de vida del 27/08/2019 al 02/09/2019 Comité de seleccion
g Pu.bllcacpn de Resultgdo dela 02/09/2019 Unidad de
hoja de Vida en: www.inpe.gob.pe Recursos Humanos

Entrevista: la direccion y hora se indicara en la

10 S ) 03/09/2019 Comité de seleccion
publicacién de la convocatoria.
11 Publlcgmon de Resultado final 04/09/2019 Unidad de
: www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
12 [Suscripcion de Contrato 05/09/2019 SRR 153
Recursos Humanos
13 |Inicio de labores 06/09/2019 Ciedad e

Recursos Humanos

*LOS DOCUMENTOS SE PRESENTARAN FOLIADOS EN FOLDER MANILA, DEBIENDO ESPECIFICAR EL
N° DEL PROCESO, EL CARGO Y EL ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO O AREA A LA QUE POSTULA.

LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS NO SERAN DEVUELTOS, POR LO QUE DEBERA PRESENTAR COPIAS
SIMPLES EN EL CURRICULUM DOCUMENTADO






