servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

No tiene

TECNICO ADMINISTRATIVO [ 02)

DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

No tiene

MISION DEL PUESTO P’J‘O @so CAS N* 040-2013- INPE /Uﬁ-—@@!

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Brindar atencion al publico Usuario

2 |Elaborary expedir certificados de Antecedentes Judiciales

3 |Atender labores administrativas del area

4 |Coordinar con las instancias correspondientes a efectos de dar atencién adecuada de las labores encomendadas

s |Atender requerimientos de informacidn que el jefe inmediato designe

6 |Utilizar y consultar la base de datos para la atencién de la informacion

7 |Recepcionar, Registrar y derivar en el sistema de tramite documentario la documentacion recibida

8 |Custodiar, mantener en buen recaudo y llevar el control de las especies valoras (formatos) recibidas

9 |Otras funciones que le asigen el jefe inmediato y la Direccién de Registro Penitenciario

COORDINACIONES PRINCIPALES

51

- PEM,
&
)
Yo

Coordinaciones Internas

Direccién de Registro Penitenciario / Areas de la Direccion de Registro Penitenciario / Sub Direccién y Unidades de

Registro de los Establecimientos Penitenciarios a Nivel Nacional.

Coordinaciones Externas

Administracién del Centro MAC-PCM, Registro Nacional de Condenas.




Estudios Técnico:Superior; Titulo a
nembre de la nacion,: carferds de:
Administracidn, Contabilidad,
Computacidn e Informatica yafines.

Intomplets  Completg.

Secundaria

Técnica Bdsica I | | |

Técnica Superior | | ’ |
(2 & 4 afios)

Universitario | | I |

A.) Conoiimientos. Técnicos principales requeridos para el puesto (Ne requieren documentacidgn sustentario) ;

OFIMATICA BASIES

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con docuimentos.
Notu: Cads curso de especializacidn deben tener no. menos de 24 horas de capacitation y-los dipfomedos no enos de 86 Horas.

Indigue los curées ¥/ 6 programas de Especializacién reguerido:

€.} Conocimientos-de Ofimatica e Idiomas.

Powerpaint

Experiencia ger

Indique [a Eantidad total de afios de experiencia laboral; va sea-én el sector plhblico o privado,

02-afios

A} Margue el nivel minimio de puesto que se requiere como exp_eri'én_éi_aj;_' va saa en el sector publico o privado!

practicante X Kuxil]'ar_c Analista / Supervisar / . Jefe de Areao iGerante 0.
prqusion_al Asistente Espectalista Coordmador Dpto. Qirector

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

Experieficia-en atentidn al plblico, mihimo: (02) afios.

C.] En base a la experiencla fequerida-para ef puesto (parte B}, marque si es o no riecesario contar con experiencia.en el Séctor Piblico;

5l ef puesto requiere contar can experiencia en el sector public X |NO, ef puesto no requiéré contor con experiencio en ef sector publico.

*En casc que'si se requiera-experiencia en ef sector publico, indigue el tempo de experiencia en el guesta y/a funciones equivalentes.

. *Mencione otros aspectos complementarios sofire ef requisito deexperiencia; e caso existiera algo-adicional pora gl puesto.
Disponibilidad para laborar en horarios establecidos en-los Centros MAC y el Instituto Nacional Penitenciario

Personalidad proactiva y con criterio de iniciativa; Votacién de servicio, Responsabilidad, Alto.grado de compromisa en el
desempefo de sus funiciones, Capacidad y experiencia para realizar trabajo en equipo, Fadilidad de comunicacién, Competitivo,
Diné_mico,-..Capa_cid_ad_pa ra interactuar con los usuarios y trabajo bajo presion.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Jr Carabaya 456 Lima

INICIO  vala firma dei contrato
DURACION DEL CONTRATO TERMINO : 31 de diciembre 2018
$/2.160.00
REMUNERACION MENSUAL
asi como toda deduccion aplicable al
trabajador
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL. PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Aprobacion de la Convocatoria
Pubjicacion del Proceso- en el 271062018 Unidad de
2 servicio Naciona! de Emplec 12/07/2218 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatorio 27/06/2018 Unidad de
3 en www.inpe.gob.pe 12/07/2218 Recuirsos Humanos
Presentacion de la Hoja de vida
documentada en al sgte direccion ; 13/07/2018 Mesa de Partes del
4 Jr. carabaya 456 Lima INPE
de 08,30 am. 2 4. pm..
SELECCION
Unidad de
5 Evaluacion de la Hoja de vida 16/07/2018 Recursos Humanos
Publicacion de Resultado de la Unidad de
6 hoja de Vida en: wwiw.inpe.gob.pé 17107/2018 Recursos Humarnios
Entrevista :
en la al siguiente direccion : Unidad de
7 Jr. carahaya 456 Lima 18/0712018 Recursos Humanos
Publicacion de Resultado final Unidad de
8 - www.inpe.gob.pe 18/07/2018 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Unidad de
g Suscripcion de Cofitrato 20/07/12018 Recursos Humanos
Unidad de
10 Inicio de:labores 123/07/12018 Recursos Humanos

* LOS DOCUMENTOS SE PRESENTARAN FOLIADOS EN FOLDER MANILA, DEBIENDO ESPECIFICAR
EL NUMERD DEL PROCESO Y EL CARGO AL QUE ESTAN POSTULANDO







