Sel‘\l/fT ___FORMATO DE PERFIL DEL PUEST
(Hoja de Trabajo N° 04)

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica: SEDE CENTRAL
Denominacion: DIRECCION DE MEDIO LIBRE
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECCION DE MEDIO LIBRE
Dependencia Jerarquica funcional: DIRECCION DE MEDIO LIBRE
Puestos que supervisa: NINGUNO
PROCESO CAS N° © 99 -2019 - INPE/UE-001
MISION DEL PUESTO

Brindar acompafiamiento profesional y fortalecer las capacidades que promuevan el proceso de reinsercion social
positiva de la poblacién penitenciaria extramuros en el Medio Libre, participa en la formulacion de los programas de
intervencion conforme al Plan de Trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Participar en la ejecucion del Plan de Trabajo y forma parte del equipo de trabajo.

Participa en la formulacién y coordinacién de programas de intervencién para la reinsercién social positiva de la
2 |poblacién penitenciaria extramuros, asi como en la ejecucién de actividades de los 6rganos de asesoramiento,de
apoyo y de linea.

Propone acciones de intervencién especializada en el proceso de reinsercion social positiva de la poblacién
penitenciaria extramuros en el Medio Libre.

4 |Elabora informes técnicos encontrados en el proceso de ejecucién del plan de trabajo.

5 |Estudia y analiza la aplicacién de normas técnicas y administrativas; y propone la mejora de procedimiento.

6 |Apoyar en las dreas de control, tratamiento y reinsercién laboral.

F IOtros que asigne su jefe superior. J




COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinar con el Responsable de control, tratamiento y reinsercién laboral

Coordinaciones Externas

Instituciones Publicas y Privadas (MINSA, entidades religiosas e instituciones educativas) que conforman la Red de apoyo
a la poblacién penitenciaria extramuros.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) E Si DNO

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

Incompleta  Completa

JEe] [

pectndaty Bachller Abogado,Psicologo o Trabajador Social.
éRequiere
Técnica Basica S
s ¥ [Titulo/ Licenciatura habilitacion
(16 2 afos) profesional?

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Maestria m Si DNo
Egresado I:Imu/ado

Universitario

]
Einimn

L LC
D000

Doctorado

Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Elaboracién, redaccidn de documentos y manejo de ofimatica necesario.

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:

Estrategias para la intervencidn con poblacién vulnerable.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio ~ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio JAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X




EXPERIENCIA

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

01 afio.

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 / lefe 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 publico o privado:

01 afios.

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:

l:lsi, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E]NO, 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.

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

l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMPETENCIAS HABIUDADES
1 Proactivo 1 Manejo de grupo
2 Empatico 2 Andlisis y manejo de casos
3 Adaptabilidad 3 Manejo de técnicas de intervencion
4 Trabajo en equipo . 4 Facilitacion de procesos de cambio
5 Innovacién 5 Establecer coordinaciones con instituciones
6 Disefio y organizacion de actividades
de intervencién
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO DIRECCION DE MEDIO LIBRE
DURACION DEL CONTRATO INICIO : FIRMA DEL CONTRATO
TERMINO : 31 de Diciembre del 2019
REMUNERACION MENSUAL S/. 3,000.00
Incluye los montos y afliaciones de ley, asi como toda deduccén aplicable al trabajador

NG »X 3

LIA ATUNCAR IRRIBAR
ién de Medio Libre

W7o



CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 099 ASISTENTE ADMINISTRATIVO - DIRECCION DE MEDIO LIBRE

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Jr.lcaN° 199 - Cercado de Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIO :alafirma del contrato
TERMINO : 31 de diciembre 2019

REMUNERACION MENSUAL

S/3, 000.00

Asi como toda deduccion aplicable al trabajador

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Conformgc:on de comité de R.D N° 855-2019-INPE/OGA-URH Unidad de
evaluacion Recursos Humanos
5 Publicacion del Proceso en el 08/07/2019 Unidad de
servicio Nacional de Empleo 19/07/2019 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria 08/07/2019 Unidad de
en www.inpe.gob.pe 19/07/2019 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida
documentada, direccién :
4 I, arabeys 456 - Lina 19/07/2019 Mesa de partes del INPE
de 08:30 am a 04:00 pm
SELECCION

5 |Evaluacién de hoja de vida

22/07/2019 al 25/07/2019

Comité de seleccion

Publicacion de Resultado de la

Unidad de

5 hoja de Vida en ; www.inpe.gob.pe SR Recursos Humanos
Evaluacion de conocimientos: - .
7 ), Daeabays 456 - Lims 31/07/2019 Comité de seleccion
Publicacién de Resultado de evaluacion el dis
8 |de conocimientos 01/08/2019
i : Recursos Humanos
: www.inpe.gob.pe
Entrevista :
9 |enla la siguiente direccion : 02/08/2019 Comité de seleccion
Jr. Carabaya 456 - Lima
10 Eubllcgmon de Resultado final 05/08/2019 Unidad de
: www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
11 |Suscripcion de Contrato 06/08/2019 Wpidad o
Recursos Humanos
12 |Inicio de labores 08/08/2019 s L

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.




