sServir ' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
Denominacién: No se considera
Nembre del puesto: GIRADOR

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional: G

Puestos que supervisa: g

PROCESO CASN° O 64 -2019-INPE/UE-001

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de registros y pagos atravez del SIAF SP, con la finalidad de asegurar el pago oportuno a provedores de bienes y servicios

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar que los expedientes de bienes y servivios se encuentres de acuerdo a las normas legales y vigentes y con la documentacion que sustente el
giro a realizarse en el SIAF SP en su etapa de Giro; a traves de transfeencias electronicas y /o cheques.

2 |Verificar que todos los registros ingresados al SIAF SP, se encuentrresn aprabados para luego ser contabilizados

3 |Generar los Comprobantes de Pago y adjuntarlos al expediente, sacar vistos a los funcionarios de acuerdo a sus funciones

4 |Realizar las detracciones y generar los comprobantes de pago y cheques.

5 |Efectuar el registro en el cuaderno de cargos

6 |Apoyar en el giro de viaticos y generar los comprobgantes de pago, cheques y/o transferencias

7 |Otros que determine el Jefe de Equipo de Tesoreria

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades organicas del Instituto Nacional Penitenciario.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, SUNAT, Banco de la Nacion

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa Dﬁgresado(a) D Si m No
Secundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

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

X |Bachiller

Contabilidad, Economia, Administracién y a fines.

iRequiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

DMaestria | | Si I X I No
ngresudﬂ DTitu.'ado
DDoctorado

I:I Egresado |:| Titulado

Técnica Superior
(364 afios)

Eumversitario




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el
Conocer sobre el Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF, TUO de la Ley N* 27444, Presupuesto

en normas de Tesorerias Gubernamental y Ley de Contrataciones.

en la Administracion Publica,Conocimientos

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

ICursos en Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF SP ]

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica |Basico |IntermediAvanzado IDIOMAS No aplica [Basico  |IntermedjAvanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
(Otros) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|03 afios. ]

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 Areao Gerente ¢
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto. Director

B8.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[02 afios. J

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]s:: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico [:NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

Iaaﬁo. J

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

Compromiso, responsabiliad, vocacién de sevicio, adptabilidad, flexibilidad, comunicacién, oreintacién a resultados, pensamiento critico,resolucion de
problemas, pro actividad, trabajo en equipo.

DETALLES
DIRECCION : Jr.Carabaya N°456 - Cercado de Lima
INICIO : a la firma del contrato

TERMINO : 30 de junio 2019, con posibilidad de renovacion
Sueldo : 5/4,000.00

incluyendo los montos y afiliaciones de ley,

asi como toda deduccion aplicable al trabajador




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONVOCATORIA CAS N° 0064 - 01 GIRADOR - UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO Jr. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima

INICIO : ala firma del contrato

AASSRIS LS. CRRllEaT TERMINO : 31 de diciembre 2019

S/4,000.00

RS MRS Asi como toda deduccion aplicable al trabajador

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Confornj'alcwon de comité de R.D N° 758-2019-INPE/OGA-URH Unidad de
evaluacion Recursos Humanos
, Publicacion del Proceso en el 19/06/2019 Unidad de
servicio Nacional de Empleo 02/07/2019 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria 19/06/2019 Unidad de
en www.inpe.gob.pe 02/07/2019 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida
documentada, direccion :
4 Jr. Carabaya 456 - Lima 03/07/2019 Mesa de partes del INPE
de 08:30 am a 04:00 pm
SELECCION
5 Evaluacion de hoja de vida 05/07/2019 Comité de seleccion
5 Pu.bhcaolpn de R.esu!taldo de la 08/07/2019 Unidad de
hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
Evaluacion de conocimientos: - iz
7 Jr. Carabaya 456 - Lima 10/07/2019 Comité de seleccion
Publicacion de Resultado de Unidad d
8 evaluacion de conocimientos 11/07/2019 nidac de
. ; Recursos Humanos
. www.inpe.gob.pe
Entrevista :
9 enla la siguiente direccion : 12/07/2019 Comité de seleccion
Jr. Carabaya 456 - Lima
10 Eubllcgcaon de Resultado final 15/07/2019 Unidad de
. Www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
11 |Suscripcion de Contrato 16/07/2019 Linict dp
Recursos Humanos
12 |Inicio de labores 18/07/2019 viidag g

Recursos Humanos

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



