FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgdnica " CONSEJO NACIONAL PENITENCIARIO

Denominacidn. del cargo

Nembre del Puesto -: ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN TRAMITE DOCUMENTARIQ,

Dependencia jerarguica tineal : SECRETARIA GENERAL

Bependencia jerarquica funcional - CENTRO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Puestos. a su cargo H SI'I |N0 | X |

Recepclonar y registrar la documentacidn. que presenta las unidades _orgéncias;para mensajeria Iac_a'i ¥ verificar qué cumpla con la Directiva N* 081-
2014-INPE/SG erincorporar a la base de datos

Recepcion y Clasiicacion.de dogumentos de'las unidades:drganicas de 1z sedé central para-envios Jogal, Oficina Regional Lima y otros

Elaboracién de cargos de log documentos para envios local y Oficina Regional Limia

Descargos de los docurhentos de envios local en base de datos (fecha recepcion, codigo de barra, estado, fecha entrega ai destinatario, fecha.de
devolucldn del coyrier)

Seguimiento de cada documento que fue entregado a mensajeria local

Seguimiento de las dE\foiucic_mes D._'rez_agos‘__quenn-"f'uer_on entregados al destinatario y coordipaciones conh'courier

Archivar de toda la documentacidn enviada via mensajeria y Regién Lima; cargos de:envios con sus respectiva ‘guia de recojo de courier,
doctimentos entregados y otros

Escanear |os cargos de los.documantos remitidés.a la Oficina Regional Lima, Procuraduria, Infraestructura v otros.

Presentacion de liguidacién rensual de Tos ehivios local { reporte de documentos eritregatios, calculo de penalidad, cuadro de penalidad por dias
vy por canridades de documentos)

Reporte-de Ubigee mensual con sus respectivos anexos.e informes por envios locas y Oficina Regional Lima

Atericibh a las Unidades Orgdnicas y Pablico

Otros funciones que establezca fa Jefatura

Al Nivel educativo réguerido. B} Grados{s)/situation academics y estudios requeridos para él C) 658 Fepuiere
puesto colegiatura?
Incompleto Completo )
Sepunidara Egresatiola) Estudios Qniversﬁano -en sl % b
Ingenieria y/o afines minimo :
Tatnica Basica {1 9] . 03 ados
S ; Bachiler
2 afios) :
Te_cﬁmca Sugerior ritulo/Licenciatura &R’e‘qu'ie[e
{36 4 aftos) habitacisn?
X Universitarios X Maestria sil % Ine
Egrasade Tittado
Doctoraifo
Fgresado Titulade
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A) Conotimientos principales requeridos para el puésto {cursos, talleres; séminarios, etc)

Conocimiento: Ofimatica, conacimiento temas de administracién docurmentaria

B) Diplomados/Programas de especializacion
Nota,- Cada cursoftotler, seminario:u otro, debe.tener of menos16 horas de duracion
Notg.- Cada curso de especializacion e diplomado, debe tener ol menos 8Q haras regulares acreditadas

Diplomada /o eursos en At_encic"m al Cliente y/o Tramite Documentario, Curso de administracion documentaria

-C} Conocimientos dé ofimdtica e idiomas exigibles

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No.aplica:} Baslco | ihtermedio | Avanrado-

X

NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA Mo | oision | interredis. | Avanzade
. aplica .
Word X
Excel
PowerPoint X

Experiencia general
indigue:fa cantidad de afios minima de experiencia latioral; ya sea en &l sector pablico o privado

Minima de un (03) affos de experiencia laboral. -

Expériencia especifica

a) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experientia; ya séa en el sectar piblica o privado

}'-\'ux_iliar,f_hsisleme X
Analista/Especialista

‘Supervisor/Coordinador

Jefe de Area/Equipo
Dirgctor/Gerenle

b}.'ind‘rdue_'el tiempe minimo de exp_'e‘ﬁenc_ia'esped_f_ica_ requerida para el puesto, en el nivel sefialado en-el literal a)
Nota. - Precisesi la experiencin es requeridg en el séctor publico . :

sf x ] mno [ ]

Minima de (02} afids de experiencia laboral en el puesto y/o funciones equivalentes

__Habilidades o Competencias.

someanicacidn-oral

orientacion al servicio

orden y__-prgriisigin en el trabajo
proactividad

administracion def tlempo
trabajo en equipo

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTAC{ON DELSERVICIO

Jr, Carabaya 456 - Lima

DU RACION DEL CONTRATQ

inicio:

Termino:

REMUNERACION MENSUAL

$/.2,200

Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al

trabajador,
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE.SERVICIO

Sede Central: Jr. Carabaya 456 Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIO.

: a la firma del contrato

TERMINO : 31 de junio 2018

REMUNERACION MENSUAL .

5/2.200.00

asi como toda deduccion aplicable al

frabajadar

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE.
1 |Aprobacion de la Convocatoria
Publicacion del Proceso en & 1710412018, Unidad de
2 [servicio Nacional de Emplen. 30/04/2018 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
Publicacidn de la Convocateric 02/05/2018 Unidad de
3 |enwww.inpe.gob.pe 08/05/2018 Recursos Humanos
Presentacién de la Hoja de vida
docurnentada en al sgte direccidn ; 09/05/2018 Mesa de Partes del
4 Jr..¢arabaya 456 Limd INPE
de 08.30am a4. pm.
SELECCION
Comité de
5 Evaluacion de la Hoja de vida 10/05/2018 Seleccién
|Publicacion.de Resultado de la Unidad de
6 hoja de. Vida en : www.inpe.gob.pe 11/05/2018 Recursos Humanos
Entrevista :
enla alsiguiente direccion : Comité de-
7 Jr. carabaya 456 Lima 14/05/2018 Seleccidn
Publicacion de Resultado final Unidad de
8 : www.inpe.gob.pg 14/05/2018 Recurses Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Unidad de
9  |Suscripcion de Contrato 16/05/2018 Recursos Humanos
Unidad de
10 |Inicio de labores 17/05/2018 Recursos Humanos'

* 05 DOCUMENTOS SE PRESENTARAN FOLIADOS EN FOLDER MANILA; DEBIENDO ESPECIFICAR
EL NUMERO DEL PROCESO Y EL CARGQ AL QUE ESTAN POSTULANDO




