ser\“‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERNRAMILNTA DEL PERU QUE CRECE

Organo o unidad organica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS
Denominacion del puesto:
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN CAPACITACION Y DESARROLLO
Dependencia jerarquica lineal: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional: EQUIPO DE BENEFICIOS SOCIALES Y BIENESTAR DE PERSONAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

PROCESO CAS N‘-’OS’?~ - 2021-INPE/UE-001

Gestionar e implementar los procesos de capacitacion a fin de fortalecer y promover el desarrollo de las competencias de los servidores
penitenciarios de acuerdo a los objetivos estratégicos de la Institucidn.

Identificar las necesidades de capacitacion de los servidores del INPE, segun areas o grupos ocupacionales, recopilar dicha informacion, elaborar
un diagndstico y proponer el PDP institucional, de acuerdo-a los objetivos estratégicos de la Entidad, a los recursos presupuestales asignados para
el ejercicio fiscal y a la normativa sobre la materia.

Asesorar a las Areas y Oficinas Regionales en la elaboracién, evaluacién y cumplimiento de sus planes de capacitacién y desarrollo para el
mejoramiento del capital Humano.

Apoyar al Comité del Plan de Desarrollo de las Personas, asi como supervisar a las Oficinas Regionales y/o unidades ejecutoras el cumplimiento
del PDP aprobado.

Mantener actualizado el registro de las capacitaciones de la Entidad, de acuerdo con los sistemas estadisticos de informacion establecidos, para
brindar las informaciones que se soliciten al respecto.

Organizar y gestionar talleres, seminarios; cursos, conferencias u otros eventos de capacitacidn contenidos en el PDP aprobado, conforme a la
programacion anual y a los recursos presupuestales asignados, u otras solventadas por instituciones publicas y/o privadas.

Aplicar encuestas de entrada, de satisfaccion y evaluacion de las capacitaciones para la toma de decisiones, conforme a las disposiciones
vigentes. '

Elaborar el proyecto del Plan Operativo Institucional de las metas correspondientes a Capacitacion.

Elaborary desarrollar el Plan de ascenso de la carrera penftenciaria Ley N° 29709.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misidn del puesto.

Coordinaciones Internas

Comité del PDP, Oficinas Regionales, Establecimientos Penitenciarios, entre otros.

Coordinaciones Externas

Instituciones Publicas o Privadas.
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Administracién y/o Psicologia y/o Relaciones
Industriales y/o Ingenieria Industrial.
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CONOCIMIENTOS

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

Gestién de Recursos Humanos, Conocimiento en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento, Manejo de plataformas virtuales

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

Curso y/o Diplomado y/o Especializacién en Recursos Humanos

Curso y/o Diplomado y/o Especializacion en Gestién de la Capacitacién y Desarrollo o Disefio de Programas de Aprendizaje

¥
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio : B Nivel de dominio
OFIMATICA ‘ No aplica Basico Intermedio | Avanzado ‘lDloMAS 2 No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de te.xtos ‘ X bghs «. * X
(Word; Open Office Write,
Hojas de calculo {Excel;
x |
OpenCalc, etc.)
Programa de X
presentaciones(Power { ™ (| | |7 %
{Otros) +|Observaciones.-

Experiencia genera}

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

04 afios.

i
Experiencia especnﬁca "

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puablico o privado:

I:]Practicante | DAuxiliar o Analista/ Supervisor / l___]Jefe de Area o DGerente o
profesional | Asistente Especialista Coordinador Dpto Director .
B.) Indigue el tiempa de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|O3 anos.

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

M &inﬁe\otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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j DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO DIRECCION: Jr. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima.
INICIO: a la firma del contrato
TERMINOQ: 31 de agosto 2021

Sueldo: $/7,000.00

Incluye los montos y afliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
' al trabajador

DURACION DEL CONTRATO

CONTRAPRESTACION
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 037 - 01 ESPECIALISTA EN CAPACITACION Y DESARROLLO - EQUIPO DE BENEFICIOS SOCIALES Y BIENESTAR DE
PERSONAL DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO Jr. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima
. INICIO: a la firma del contrato
DURACION DEL CONTRATO TERMINO: 31 de agosto de 2021 (con posibilidad de
renovacion solo hasta el 31 de diciembre de 2021)*
CONTRAPRESTACION S$/7,000.00

Asi como toda deduccién aplicable al trabajador

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO (*)

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 [Conformacion de Comité de evaluacion RD N* 488-2021- Unidad de
INPE/OGA-URH Recursos Humanos
Registro de la Convocatoria Unidad de
2 en el portal Talento Perl - SERVIR 13/04/2021 Recursos Humanos
3 Publicacion de la Convocatoria Del 14/04/2021 Unidad de
en www.gob.pefinpe al 16/04/2021 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida documentada
al correo: seleccion.cas@inpe.gob.pe
Hasta las 23:59 horas del tltimo dia de recepcion, colocar en asunto .
4 |del correo: CAS N° 037 - ESPECIALISTA EN CAPACITACION Y Del 17/04/2021 Unidad de
al 20/04/2021 Recursos Humanos

DESARROLLO
*No se considerera la documentacioén enviada fuera de la fecha y
hora indicada.

SELECCION
s . Del 21/04/2021 al " L
5 |Evaluacion Curricular 2210412021 Comité de Evaluacion
6 Resultado de. Evaluacion Curricular: 9210412021 Unidad de
www.gob.pe/inpe Recursos Humanos
7 |Entrevista Personal virtual 23/04/2021 Comité de Evaluacion
8 Publicacion dg Resultado final: 93/04/2021 Unidad de
www.gob.pe/inpe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 |Suscripcion de Contrato 26/04/2021 Unidad de
Recursos Humanos
10 |Inicio de labores 26/04/2021 Unidad de

Recursos Humanos

*  |Segun los plazos indicados en el DU N° 034-2021

1. LA PUBLICACION DE RESULTADOS SE REALIZARA EN LA PAGINA WEB: WWW.GOB.PE/INPE

2.LOS POSTULANTES DEBERAN ENVIAR LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA Y ANEXOS AL CORREO CITADO LINEAS ARRIBA, SOLO EN LAS FECHAS Y HORARIO
ESTABLECIDO POR CRONOGRAMA.

3. DE EXISTIR MODIFICACIONES EN EL CRONOGRAMA SERAN COMUNICADAS OPORTUNAMENTE A TRAVES DE LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL: WWW.GOB.PE/INPE
4. LAENTIDAD SE RESERVA EL DERECHO DE REALIZAR VERIFICACION POSTERIOR A LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR LOS POSTULANTES, EN CUMPLIMIENTO
DEL TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY N° 24777, TENER EN CUENTA QUE EL FRAUDE O FALSEDAD DE LA INFORMACION ESTA SUJETA A UNA MULTA DE 5UIT A 10
UIT Y HASTA SANCION PENAL.

5. ES DEBER DEL POSTULANTE COMPROBAR LA VERACIDAD DE SUS DOCUMENTOS ANTES DE PRESENTARLO ANTE LA ENTIDAD.




