~FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

servr

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

Organo o unidad organica: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Denominacién del puesto: Hokk -
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE ORGANIZACION Y METODOS

Dependencia jerarquica lineal: UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS
Dependencia funcional: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Puestos a su cargo: e

PROCESO CAS N2 027 - 2019-INPE/UE-001

Elaborar y evaluar documentos e intrumentos de gestion, difundir la normatividad interna y participar en la implementacién de la gestion
por procesos.

Evaluar los documentos e instrumentos de gestion institucional vinculados a la implementacién del régimen del servicio civil (Dotacién de
Personal, Manual de Perfiles de Puestos, Cuadro de Puestos de |a Entidad), asi como del Presupuesto Analitico de Personal y Cuadro de
Asignacidn de Personal.

Brindar asistencia en la elaboracién de documentos e intrumentos de gestion vinculados a la implementacién del régimen del servicio civil
(Dotacién de Personal, Manual de Perfiles de Puestos, Cuadro de Puestos de la Entidad), asi como del Presupuesto Analitico de Personal y
Cuadro de Asignacion de Personal.

Elaborar y evaluar el Plan de Elaboracién, Actualizacion y Depuracién de Normas Internas del INPE.

Actualizar el médulo web de normatividad institucional, coordinando con las unidades orgénicas que aprueban normas internas, para su
digitalizacion y difusion.

Proponer buenas précticas y mejoras de gestién institucional vinculadas al Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestié. Priblica.

Participar en la implementacion de la gestion por procesos.

Otras que le asigne el Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Justicia, Derechos Humanos, Secretaria de Gestién Publica-PCM, Autoridad Nacional del Servicio Civil, y otras instituciones. |

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

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

Incom Com
et i DEgresado(a) | I si | X lNo

Derecho, Economista, Administracion,
Primaria I:l Bachiller Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial
DSecundaria I:l
Técnica Bésica (1 D
6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
mumversitario D

o afines. éRequiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | I Si | X |No

Egresado Titulado

BN
O UILE

Egresado Titulado

Doctorado




CONOCIMIENTOS
UNULLVIIEIN U

B

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Se requiere conocimientos en elaboracidn de normatividad interna (politicas, reglamentos, directivas, lineamientos, protocolos), asi como
manuales de gestién de procesos y disefio/modelamiento de procedimientos.

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 especializacion no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas del proceso de transito al régimen del servicio civil {elaboracion de documentos e instrumentos de gestién: Dotacion
de Personal, Manual de Perfiles de Puestos, y Cuadro de Puestos de la Entidad), asi como elaboracion del Cuadro de Asignacion de Personal
Provisional.

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 .
(Word; Open Office X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de X
presentaciones(Power | |  } " | {77
Observaciones.-

Experiencia general

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Dos (02) Afios.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado: \
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Directoi

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

|un (01) Afio.

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:
i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector IZINO, 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.
[un (01) Ao, |
* Vlencione otros aspectos complemeitarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|Haber participado en la elaboracion o evaluacion de documentos del transito al régimen del servicio civil para entidades del Estado. |

Trabajo en equipo, innovacion, adaptabilidad, comprension lectora, organizacidn, redaccidn, sintesis, comunicacion efectiva.

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Jiron Carabaya 456 - Lima

INICIO: a la firma del contrato
TERMINO: 31 de diciembre de 2019
Sueldo: S/ 6,000

REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

DURACION DEL CONTRATO




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
QUINTA CONVOCATORIA CAS N° 0027 - ESPECIALISTA EN ORGANIZACION Y METODOS

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Jr. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIO  :alafirma del contrato
TERMINO : 31 de diciembre 2019

REMUNERACION MENSUAL

S/6, 000.00

Asi como toda deduccion aplicable al trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

1 |Aprobacion de la Convocatoria

R.D N° 834-2019-INPE/OGA-URH

9 Publicacion del Proceso en el 19/07/2019 Unidad de
servicio Nacional de Empleo 02/08/2019 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria 19/07/2019 Unidad de
en www.inpe.gob.pe 02/08/2019 Recursos Humanos
Presentacién de hoja de vida
documentada, direccion :
4 ¥, Oésabeya 458 - Limg 05/08/2019 Mesa de partes del INPE
de 08:30 am a 04.00 pm
SELECCION
5 Publicacion de postulantes a rendir 07/08/2019 Unidad de

Evaluacion de Conocimientos:

Recursos Humanos

Evaluacion de conocimientos:

6 |Se realizara en la sede central del INPE 08/08/2019 Comité de seleccion
Jr. Carabaya 456 - Lima
7 Pubhc.ac.|on de .Resultgdo de evaluacion de 09/08/2019 Unidad de
conocimientos : www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
8 |Evaluacion de hoja de vida 12/08/2019 al 14/08/2019 Comité de seleccion
9 Publlqamon Qe Resgltado qe la evaluacion 15/08/2019 Unidad de
de hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
Entrevista: en la la siguiente direccion : - o3
10 Jr. Carabaya 456 - Lima 16/08/2019 Comité de seleccion
1" Publicacién de Resultado final 19/08/2019 Unidad de

. www.inpe.gob.pe

Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

12 |Suscripcion de Contrato 21108/2019 USHEE B
Recursos Humanos
13 |Inicio de labores 23/08/2019 i b

Recursos Humanos

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

LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS NO SERAN DEVUELTOS, POR LO QUE DEBERA PRESENTAR COPIAS

SIMPLES EN EL CURRICULUM DOCUMENTADO




