servir

HERRAMIENTA DEL PERD QUE CRECE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica:

Denominacidn del puesto:
Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

GERENCIA GENERAL

No aplica

ABOGADO

SECRETARIA TECNICA DEL TRIBUNAL DISCIPLINARIO

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo

: No aplica

PROCESO CAS N2 127 -2019-INPE/UE-001

expedientes administrativos.

Apoyar con el cumplimiento de las funciones de la Secretaria Tecnica del Tribunal Disciplinario, para expeditar con resultados los

Realizar investigaciones de denuncias sobre presuntas faltas disciplinarias en la Ley N° 297009.

Realizar la evaluacion, procesamiento y seguimiento de los expedientes que le sean asignados.

y resoluciones en el procedimiento admi

Elaborar proyectos de informes de precalificacion para inicio de proceso disciplinario y archivo de denuncias, informes finales de instruccion

nistrativo.

profesion.

Apovyar en la ejecucion de otras tareas asignadas por la Secretaria Técnica del Tribunal Disciplinario, de acuerdo a su experiencia y

Coordinaciones Internas

Todos los organos y unidades organicas del Instituto Nacional Penitenciario.

Coordinaciones Externas

entar con documentos)

A.) Nivel Educativo

Incom Com
pleta pleta

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

DEgresado(a) E Si DNO

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

Bachiller DERECHO

Secundaria

e [ O
]

¢Requiere habilitacion
ETitulo/ Licenciatura profesional?

DTécnica Bésica (1 D | J
6 2 afios)

Maestria E Si D No




Técnica Superior
(3 6 4 afos)

Egresado Titulado

D D ngre‘mdo D RS | J
-Universitario D - DDoctorado

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

Conocimiento de la normativa legal sobre Derecho Constitucional, Ley del Procedimiento Administravo General, Derecho Administrativo,
Régimen disciplinario en la Ley N° 29709.

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.

Procedimiento Administrativo Disciplinario y/o sancionador.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de ;'dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |[Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos

X Inglés X
{Word; Open Office 5
Hojas de calculo (Excel;

X 1 e
OpenCalc, etc.)
Programa de X
presentaciones (Power | | " | | | |7

Observaciones.-

EXﬁeriencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|O3 afos.

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 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

|02 afnos.

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:

SL el puesto requiere contar con experiencia en el sector I:INO, 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.
IOl afio. |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
lConocer la normatividad penitenciaria y el régimen disciplinario de la Ley N° 29709. |

Solvencia moral, Dinamismo y productividad, Confidencialidad y Alto sentido de responsabilidad.

DETALLES




DIRECCION: Jr. De la Unién N° 446 - Cercado de Lima

INICIO  : alafirma del contrato

TERMINO : 31 de diciembre 2019

Sueldo: 4500 soles

Incluye los montos y afliaciones de ley,

asi como toda deduccion aplicable al trabajador

INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO
Organo de Investigacion e lnstruccion

Y PONTE GHVA
< Prored S

Jiaiios Ley N° 29709




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 122 - 01 ABOGADO - SERETARIA TECNICA DEL TRIBUNAL DISCIPLINARIO

CONDICIONES

DISTRIBUCION DE VACANTES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Jr. De la Union N° 446 - Cercado de Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIO

: ala firma del contrato
TERMINO : 31 de diciembre 2019

REMUNERACION MENSUAL

S/4, 500.00

Asi como toda deduccion aplicable al trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Conformacion de comité de evaluacién R.D N° 1036-2019-INPE/OGA-URH IR
Recursos Humanos
5 Publicacién del Proceso en el 13/08/2019 Unidad de
servicio Nacional de Empleo 26/08/2019 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria 13/08/2019 Unidad de
en www.inpe.gob.pe 26/08/2019 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida documentada,
4 |direccion; Jr. Carabaya 456 - Lima 26/08/2019 Mesa de partes del INPE
de 08:30 am a 04:00 pm
SELECCION
5 F’ubhoapnon de postulantes inscritos: 28/08/2019 Unidad de
. www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
6 Evalluam.o’n de conOCImlento§: se indicara en la 02/09/2019 Gl de seleseiin
publicacion de la convocatoria
7 Resultado de evaluacion de conocimientos 03/09/2019 Unidad de

. www.inpe.gob.pe

Recursos Humanos

8 |Evaluacion de hoja de vida

del 04/09/2019 al 06/09/2019

Comité de seleccion

9 Pu.bllcacm.)n de Resultgdo dela 09/09/2019 Unidad de
hoja de Vida en: www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
10 Entrt.awst.z’:l: la direccion y horg se indicaraen la 11/09/2019 Gt do elseatbi
publicacion de la convocatoria.
11 Publ|c§0|on de Resultado final 13/09/2019 Unidad de
: www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
12 |Suscripcion de Contrato 16/09/2019 -
Recursos Humanos
13 [Inicio de labores 20/09/2019 S

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




