IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Oficina de Infraestructura Penitenciaria- INPE

Denominacion:

RESPONSABLE DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNITARIAS DE LA OFICINA DE

Nombre del puesto: INFRAESTRUCTURA PENITENCIARIA

Dependencia Jerarquica Lineal: Oficina de Infraestructura Penitenciaria

Dependencia Jerarquica funcional: Jefatura de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Dirigir el plan de Imagen y Comunicaciones asi como las estrategias de imagen institucional, relaciones publicas ty relaciones

comunitarias

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar a la jefatura y demas organos de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria en materia de comunicacion

f
l‘. estratégica, relaciones publicas y comunitarias.

2> |Elaborar, proponery ejecutar el Plan Anual de Imagen y Comunicaciones

Dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento del area a su cargo, propiciando el desarrollo del personal u otras
3 |acciones que permitan su mejora continua. Dirigir e integrar comisiones de trabajo por encargo de la jefatura y

participar en las reuniones que se le convoque.
4 |Actualizar y aprobar el manual de imagen de la institucién, supervisando su correcta aplicacion y difusion.

&) Recursos
< Humanos

O
SINFES

Planificar y coordinar los eventos de consulta y participacion ciudadana ( talleres de involucrados) relacionados con los
proyectos de infraestructura pénitenciaria

Proponer estrategias y acciones que faciliten la gestion de conflictos sociales, coordinando y articulando acciones con las
oficinas especializadas en asuntos socio ambientales y gestion de conflictos

|Planificar y coordinar el desarrollo de actividades de fortalecimiento de capacidades para una mejor gestién de los

iconflictos sociales.

__EOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinacién con las unidades involucradas: Unidad de Estudios y Proyectos, Unidad de Obras y Equipamiento, Unidad de
Mantenimiento, Administracion y demés areas de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria

Coordinaciones Externas

Coordinacion con las dependencias del INPE, entidades publicas y privadas, sociedad civil y medios de comunicacion

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

tgresado(a) I l st m No

Bachiller Ciencias de la Comunicacion

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

Incompleta  Completa

[]

Secundaria

¢Requiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

X [Maestria 5 s . . Si E] No
Relaciones Comunitarias / Comunicacion | I

para el Desarrollo

Técnica Basica

(162 afios)

Teécnica Superior
(3 64 afios)
‘uvvc'sita':o

Fgresado X |Titulado

i
BN

HininaiE
-]

Doctorado

Lgresado Titulado

]




CONOCIMIENTOS

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

Analisis, Prevencion y Gestién de conflictos Socioambientales.

Elaboracion y edicion de material audiovisual

Diagramacion y edicion audiovisual.

Imagen y Protocolo.

B.) Programas de especializacion 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:

Relaciones Publicas y Comunicacion Corporativa.

Relaciones Comunitarias / Comunicacién para el desarrollo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x 1 % s
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral minima tres (03) afios
Experiencia especifica
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / ) Jefe de Area o Gerente o
. ) X L Coordinador )
profesional Asistente Especialista Dpto Director

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

_-~"|ptan de relaciones comunitarias, organizacion de eventos y afines.

] Ekp’eriencia laboral minima dos (02) afios en relaciones publicas, imageny comunicacion corporativa, comunicacion interna, publicidad,

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* £:n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Experiencia laboral minima de uno (01) afio.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

confidencialidad y responsabilidad

Capacidad de trabajo en equipoc y bajo presion. Habilidades en redaccion. Iniciativa y Creatividad. Criterio y pro actividad,




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATADO

CONDICIONES DETALLE

' Calle Adolfo de la Jara N2 234 — Urb. San Antonio -
| Miraflores.

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: 12 de diciembre de 2017

Duracion del contrato 1
| Término: 31 de diciembre de 2017 (Renovable)

' s/.'5,000.00 (Cinco mil con 00/100 Soles)

Remuneracion Mensual e ;
| Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

| deduccion aplicable al trabajador.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Recursos |
Humanos

| Aprobacidn de la Convocatoria { 10/05/2017 JEFATURA OIP 1
A S ] : I
| Publicacidn del proceso en el Servicio Nacional del | 20/07/2017
Emoleo | MINTRA
P | 07/08/2017
j Publicacién de la convocatoria en el Portal ‘ 27/11/2017
1 Institucional del INPE : RRHH
[ ROLISIEIRIES . 01/12/2017
| Presentacion de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae ' 04/12/2017
| Documentado en la siguiente Direccion: Calle Adolfo Horario: 08:15 a.m. | TRAMITE

. . |
de la Jara N2 234 — Urb. San Antonio - Miraflores. i ~04:15 p.m. i DOCUMENTARIO
‘ (Horario corrido)

| Evaluacién de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae

1 TE
| Documentado ‘ Qo
i

05/12/2017

T
|
|
|
|
|
! S S

Publicacidon de resultados de la evaluacién de la Hoja | ‘
4 | de Vida o Curriculum Vitae Documentado en el Portal | 06/12/2017 ‘ RRHH
| Institucional del INPE :

' Entrevista Personal - Lugar: Calle Adolfo de la Jara N®

| 07/12/2017 OMITE
234 — Urb. San Antonio - Miraflores. ; /12/20 ¢
T . S [ o -
Publicacion de resultado final en el Portal Institucional | 11/12/2017 RRHH
del INPE
7 | Suscripcion del Contrato i 12/12/2017 \ RRHH
12/12/2017 ; RRHH

8 | Registro del Contrato




I. ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

| EVALUACION CURRICULAR 60% 35% 60%

| Los criterios de evaluacién se aplicarén de acuerdo
| alo dispuesto en la Directiva a los anexos N2 05A, |
| B,CyD, aprobado segln RP. 885 2011-P. ! |

Puntaje Total de la Evaluacién Curricular

N T

| ENTREVISTA PERSONAL ‘ 40% 25% ; 40%

| Los criterios de evaluacion se aplicardn de acuerdo
| a lo dispuesto en la Directiva a los anexos N° 05A,
| B,CyD, aprobado segun RP. 8852011-P.

—

- Puntaje Total de la Entrevista Personal

PUNTAIJE TOTAL 100% 60% 100%

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida o Curriculo Vitae
La informacion consignada en la Hoja de Vida y/o Curriculo Vitae tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documentos y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Documento adicional

a) Solicitud de inscripcion como postulante

b) Curriculo Vitae Documentado.

¢) Copia del Documento Nacional de Identificacion.

d) Declaracién Jurada de no estar impedido para contratar con el Estado y otras
e) Declaracién Jurada de doble percepcién en el Estado

f) Declaracion Jurada de Nepotismo

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos.
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccion.
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la

entidad.
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de Ia entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion

b) Por restricciones presupuestales
¢) Otros supuestos debidamente justificados.



