Organo o unidad organica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Denominacion del puesto: No se considera
Nombre del puesto: ASESOR
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional: ok
Puestos a su cargo: ok
PROCESO CAS NS¢ - 2019-INPE/UE-001

Brindar Asesoria a la Oficina General de Administracion a fin de gestionar los sistemas administrativos en el marco de las disposiciones
emitidas por los entes rectores, para asegurar una eficiente y eficaz gestion institucional.

Brindar asesoria administrativa sobre expedientes especializados en el sistema administrativo, proponer y coordinar la formulacion de
documentos técnicos normativos para la correcta aplicacion del sistema de administracion.

Verificar el cumplimiento de los objetivos y la ejecucion y control de los programas especificos de la OGA, en concordancia con los
lineamientos trazados por la OGA.

Realizar seguimiento de la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones de la sede Central y Oficinas Regionales.

Evaluar, registrar, monitorear y facilitar informacion para implementar las recomendaciones formuladas por los diversos organos que
conforman el Sistema Nacional de Control y la Oficina de Asuntos Internos.

Realizar seguimiento de la documentacion remitida por lo organos que conforman el Sistema Nacional de Control y la Oficina de Asuntos
Internos.

Realizar seguimiento de la ejecucion presupuestal correspondiente al pliego, apoyar en la elaboracién de proyectos de directivas,
Pf@\ructivos y lineamientos del INPE.

B ‘; ar apoyo en la elaboracion de proyectos de informes, oficios, memorandums, referidos a la gestién administrativa propia de la Oficina
(i G}E;?%ral de Administracion.
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Coordinaciones Internas

Todas las unidades organicas del Instituto Nacional Penitenciario.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, Defensoria del pueblo, Servir.

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

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

Incom Cam .
olita et DEgresadU(a) | l Si | X |No

Administracion, Economia, Contabilidad

y/o carreras afines.
éRequiere habilitacién
I X [Titulo/ Licenciatura profesional?

Primaria IBachiller

Secundaria | l |




Maestria I l Si | X INo
Egresado Dﬂlumdo

DTécnica Bésica (1 Ij
6 2 afios)
Técnica Superior
(3 64 anos)
EUniversitario

Doctorado

(1 [
O
] Ll
[]

Egresado Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Conocer sobre el Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF, TUO de la Ley N2 27444, Presupuesto en la Administracion Pdblica,
Conocimientos en Normas de Tesoreria Gubernamental, Contrataciones y Adquisiciones

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 progromas de especializacion no menos de 90 horas.

En Gestion Publica.

En Control Interno

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de te.xtos X lrighée X
(Word; Open Office
Hojas de cdlculo (Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de X
presentaciones (Power | | | " | 1 |
(Otros) Observaciones.-

7 ¥ —
Experiencia especifica

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

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

F}S anos 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:

S!, el puesto requiere contar con experiencia en el sector [:lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el
sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|HZ anos.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.
‘Experiencia en cargos de direccidn y/o apoyo. J
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Compromiso, responsabilidad, vocacién de servicio, adaptabilidad, flexibilidad, comunicacién, orientacion a resultados, pensamiento critico,

resolucion de problemas, pro actividad, trabajo en equipo.




DETALLES

DIRECCION: Jr. Carabaya N2 456 - Cercado de Lima

INICIO  : alafirma del contrato

TERMINO : 31 de diciembre 2019

Sueldo: 5/8000.00

Incluye los montos y afliaciones de ley,

asi como toda deduccion aplicable al trabajador
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 084 - 01 ASESOR - OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CONDICIONES

DETALLES:

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Jr. Carabaya N° 456 Cercado de Lima

DURACION DEL CONTRATO

NICIO  : a'la firma del contrato

TERMING : 31 dé diciembre 2019
- — S/8, 000.00
REMUNERACION MENSUAL Asi como toda deduccion aplicable:al trabajador
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESC CRONOGRAMA. AREA RESPONSABLE
g [oniormacion de comils de R.D N° 758-2019-4NPE/OGA-URH Lnidad de
evajuacion Recursos Humanos
2 Publicacion del Procesc eh el 20/06/2019 Unidad de
servicio Naciohal de Emplea. 03/07/2019 ‘Recursos Humanes
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la-Convocatoria 2010612019 | Unidad de
en www.inpe gob.pe 03/67/2019 Recursos Humanos
Presentacion. de hoja de vida
docimentada, direccion : _ —
4 Jr. Carabaya 456 - Lima 0410712019, Mesa departes del INPE
de 08:30 am a 04:00 pm
SELECCION
5  |Bvaluacion de hoja de vida 08/07/2019 Gomité de seleccion
g |"ublicacion de Resultado de fa 00/07/2019 _ Unidagde
hoja de Vida:eh : www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
Fvaluacion de eonocimientos: o i e ra e .
7 Jr. Carabaya 456 - Lima 11/07/2019 Comite de seleccion
Publicacion de Resultado de Unidad de-
8  |evaluacion de conocimientos. 12107{2019. ~nidad oe
o o Recursos Humanos.
- Www.inpe.gob.pé
Entrevista ¢
9 lenla lasiguiente -direccién : 1510712019 Comité de seleccion
Jr. Cédrabaya 456 - Limd
10 Publ_l.cggi_t:'n_de Res_u!tad_o- final 1610712019 .U.m.dad de': |
T wwiw.inpe.gob.pe Recursos-Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
11 |Suscripcién de Contrato F7072018 _ Un'ld?'d .cl:e-..
Reecursos Humanes
12 |inicio de labores 19/07/2019 Unidad de
Recursos Humanos

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




