"‘-iB\istribuir y despachar los documentos de tramite documentario en los plazos establecidos.

+ |6rientar al publico usuario sobre el debido tramite.

servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUIF CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Oficina Regional Nor Oriente (copia)

Denominacion del puesto: No tiene

Nombre del puesto: Técnico para Tramite Documentario (Mesa de Partes)

Dependencia jerarquica lineal: Direccion Regional Nor Oriente

Dependencia funcional: Direccion Regional Nor Oriente

Puestos a su cargo: No tiene

PROCESO CAS N2 003 - 2019-INPE/UE-021.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir y verificar que los documentos que ingresen o egresen a la o de la institucién cumplan con los requisitos establecidos.

Identificar, clasificar y registrar debidamente los documentas en el Sistema Integrado Penitenciario de Gestion Administrativa - SIP GA.

Ela}:orar los cuadros nominales y estadisticos de la documentacién tramitada.

Archivar en fisico y virtual las hojas de cargo de la documentacion tramitada.

Formular informes de trabajo y cuadros de necesidades del puesto.

Otras funciones que establesca la jefatura.

[COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades, subdirecciones y jefaturas de la Sede Regional Nor Oriente

Coordinaciones Externas

Entidades internas y/o externas

A.) Nivel Educativo

Incom
pleta

Primaria |:|
DSecu ndaria I:I

Técnica Basica (1 Ij

S 2 afios)

Técnica Superior

(36 4 afios)
DUnivers‘\taria ‘:I

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

Egresadol(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Técnico de las carreras de Administracion o
Contabilidad o Computacion o Informatica
o Secretariado.

Maestria

Doctorado

Egresado Titulado

(1B HEEE

Egresado D Titulado

[« [~

{Reguiere habilitacion
profesional?

- -



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

Conocimientos en temas de administracién documentario o computacion.

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

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos ;
A X Inglés X
(Word; Open Office
Hojas de cdlculo (Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de X
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[1ARO
]
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 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:

1 AfO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el

Sector Publico:
§i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector
sector ptblico.

IIINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el

* £n caso qgue 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.

Comunicacion oral, Orientacion al servicio, Orden y precisién en el trabajo, Proactividad, Administracion del tiempo y Trabajo en equipo.

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

DIRECCION: Jr. Gregario Delgado N° 450 - Tarapoto.

DURACION DEL CONTRATO

INICIO : ala firma del contrato

TERMINO : 31 de diciembre del 2019

REMUNERACION MENSUAL

Sueldo: 1, 000.00

Incluye los montos y afliaciones de ley,

asi como toda deduccion aplicable al trabajador




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 0003 - 01 Técnico Tramite Documentario (Mesa de Partes).

CONDICIONES

DISTRIBUCION DE VACANTES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Jr. Gregorio Delgado N° 450 - Tarapoto - San Martin

: www.inpe.gob.pe

INICIO  :alafirma del contrato
RURRGILIVREL ROl TERMINO : 31 de diciembre 2019
S/ 1,000.00
REMUNERAGRISMENEAL Asi como toda deduccion aplicable al trabajador
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Conformacién de comité de evaluacion RD. N°2#£2019-INPE/21 ik e
Recursos Humanos
9 Publicacion del Proceso en el 22/08/2019 Unidad de
servicio Nacional de Empleo 05/09/2019 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria 22/08/2019 Unidad de
en: www.inpe.gob.pe 05/09/2019 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida documentada,
A direccion: Jr. Gregorio Delgado N° 450 - 05/09/2019 Mesa de partes del INPE
Trapoto
de 08:00 am a 04:00 pm
SELECCION
5 If’ubhcapmn de postulantes inscritos: 06/09/2019 Unidad de
. www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
6 Eval'uamlqn de conoc:|m|ento§: se indicaraen la 09/09/2019 ot dciploorin
publicacién de la convocatoria
7 Resultado de evaluacion de conocimientos 10/09/2019 Unidad de

Recursos Humanos

8 |Evaluacion de hoja de vida

del 11/09/2019 al 12/09/2019

Comité de seleccion

9 Pu_bllcacpn de Resultgdo dela 13/09/2019 Unidad de
hoja de Vida en: www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
10 Entrgvust_g: la direccion y hor; se indicaraen la 16/09/2019 s da selaosibn
publicacidn de la convocatoria.
1 Publlcgmon de Resultado final 17/09/2019 Unidad de
. www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
12 |Suscripcion de Contrato 18/09/2019 Liieaside
Recursos Humanos
13 {Inicio de labores 19/09/2019 L

Recursos Humanos

LOS DOCUMENTOS SE PRESENTARAN FOLIADOS EN FOLDER MANILA, DEBIENDO ESPECIFICAR EL

N° DEL PROCESO, EL CARGO O AREA A LA QUE POSTULA.

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

SIMPLES EN EL CURRICULUM DOCUMENTADO




