Oficina de Infraestructura
Penitenciaria

o del Buen Servicio al Ciudadano”

COMUNICADO N° 002
FE DE ERRATAS

A los interesados en la Convocatoria N° 022-2017-INPE/11 y publico en general, se
comunica que se estd procediendo a la modificacion de la denominacién del
“Nombre del Puesto” debido a errores involuntarios, difundida en la indicada
Convocatoria:

DICE:

CONVOCATORIA CAS N°022-2017-INPE/11
Nombre del Puesto: TECNICO ESPECIALISTA CONTABLE Y RESPONSABLE DE
CONTROL PREVIO.

DEBE DECIR:
CONVOCATORIA CAS N°022-2017-INPE/11
Nombre del Puesto: ESPECIALISTA CONTABLE Y RESPONSABLE DE CONTROL
PREVIO.

Las modificaciones efectuadas no afectan el perfil del puesto o condiciones
esenciales del contrato, por lo que no resulta necesario reiniciar la
contabilizacién de dias de publicacion de la Convocatoria.

Por lo expuesto, se procede a difundir la convocatoria modificada.

Miraflores, 21 de diciembre de 2017

ORI Rk sgeRc Representante de Regursos Humanos
AREA DE ADMINISTRACION
QFICINA DE INFRAESTRUCTURA PENITENCIARIA
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Oficina de Infraestructura Penitenciaria- INPE

Denominacidn:

Nombre del puesto: ESPECIALISTA CONTABLE Y RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO
Dependencia Jerarquica Lineal: Area de Administracion
Dependencia Jerdrquica funcional: Oficina de Infraestructura Penitenciaria

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Ffectuar Control Previo de los registros de los diversos gastos generados por la Entidad de acuerdo a la normatividad vigente, para el
cumplimiento de sus objetivos y apoyar en la elaboracion Financiera de las cuentas contables patrimoniales para la integracion,

formulacién y presentacion de los tstados Financieros de la OIP.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la verificando de los documentos de pago, que se encuentren dentro de las fechas y segln lo establecido en los

calendarios tributarios, principalmente por aquellos que se encuentran sujetos a retenciones tributarias.
Realizar el Registro de la Fase del Devengado en el Sistema de Administracion Financiera — SIAF-SP de los documentos

generados por la Entidad.
Realizar el Registro devengado y revision de la Planilla de pagos de los Servidores Administrativos (CAS)

Contabilizacién de las fases de compromiso y devengados de gastos generados en el SIAF-SP.

Realizar el registro de las rendiciones de cuentas en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF — SP.

Apoyo en la Elaboracién de Transferencias Fisico Contable de Obras de la OIP.

Realizar la informacion financiera de las cuentas contables de patrimoniales.

Realizar la informacion financiera de las cuentas contables de Almacén

s |Realizar la informacion financiera de las cuentas contables de orden

10 |Otras tareas encomendadas por el responsable de Financiera.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Coordinacion con el personal del drea de Administracién, y de las demds dreas de la OIP, asimismo con personal de la Sede

Central del Instituto Nacional Penitenciario.

Coordinaciones Externas

Coordinacion con Ministero de Economia y Finanzas, SUNAT .

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa D gresado(a) E si D No
; D D D:mm o Contador Publico Colegiado

Técnica Basica ¢Requiere  habilitacion

{162 afos) profesional?

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

X |Maestria E Si D No

Maestria en Gestion Plblica
fgresado E litulado

Igresado [:] litulado

L]
]
]

CONOCIMIENTOS

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

Seminario Cierre Contable
Taller de manejo de Inventarios en Entidades Publicas

Curso de actualizacién “Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA

Seminario Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF.
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B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 80 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso de Especializacién en la Ley N°30225 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
txcel X | 1 e
Powerpoint D
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Cuatro (04) afios de experiencia general.

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 /
profesional Asistente Especialista Coordinador

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o pri

ivado:

Jefe de Area o Gerente o
Director

Dpto

’i.xpericncia de por lo menos dos (02) afios en el Area de Contabilidad.

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

ESI; el puesto 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.

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Experiencia laboral minima de dos (02) afios laborando en el Area de Contabilidad del Sector Piblico.

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

[@mcjo del Sistema de Administracion Financiera en los Modulos Administrativo, Contable.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

oseer condiciones fisicas y disponibilidad a tiempo completo.

Capacidad de trabajo en equipo, trabajar bajo presién, iniciativa y creatividad, criterio y proactividad, confidencialidad, responsabilidad,




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATADO

CONDICIONES DETALLE

Calle Adolfo de la Jara N2 234 — Urb. San Antonio -

|
| Lugar de prestacion del servicio )
‘ & P Miraflores.

|
| (—

Inicio: 28 de diciembre de 2017

i
| Duracion del contrato
Término: 31 de diciembre de 2017 (Renovable)

|
[
i S/. 6,000.00 (Seis mil con 00/100 Soles)
i
\
|

Remuneracion Mensual T ;
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
5 Aprobacion de la Convocatoria 29/09/2017 JEFATURA OIP
i ‘ Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del 28/11/2017
| Emol MINTRA
|| Empleo 12/12/2017
1 Publicacién de la convocatoria en el Portal 13/12/2017
1 tuci | RRHH
| | Institucional del INPE 19/12/2017
S e (U o
: Presentacion de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae 20/12/2017
; 5 Documentado en la siguiente Dlrfecaon.: Calle Adolfo Horario: 08:15 a.m. TRAMITE
| | delaJara N2 234 — Urb. San Antonio - Miraflores. —04:15 DOCUMENTARIO
. :15 p.m.
; (Horario corrido)
i 3 Evaluacion de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae 21/12/2017 COMITE

Documentado

|

i | Publicacién de resultados de la evaluacion de la Hoja

| 4 | de Vida o Curriculum Vitae Documentado en el Portal 22/12/2017 RRHH
x

|

Institucional del INPE

: Entrevista Personal - Lugar: Calle Adolfo de la Jara N2 ;
2 7
2 234 — Urb. San Antonio - Miraflores. 26/12/201 COMITE
6 Publicacién de resultado final en el Portal Institucional 27/12/2017 RRHH
| Idd|NPE
7 | Suscripcién del Contrato 28/12/2017 RRHH

8 | Registro del Contrato 28/12/2017 RRHH




. ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

| EVALUACION CURRICULAR i 60% 35% 60%

| Los criterios de evaluacion se aplicardn de acuerdo
| a lo dispuesto en la Directiva a los anexos N2 05A,
| B,CyD, aprobado segtn RP. 885-2011-P.

—

: Puntaje Total de la Evaluacion Curricular

| ENTREVISTA PERSONAL 40% 25% 40%

Los criterios de evaluacion se aplicardn de acuerdo
| alo dispuesto en la Directiva a los anexos N2 05A,
| B,Cy D, aprobado seglin RP. 885-2011-P.

|

1 Puntaje Total de |a Entrevista Personal

PUNTAJE TOTAL 100% 60% 100%

1. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién de la Hoja de Vida o Curriculo Vitae
La informacién consignada en la Hoja de Vida y/o Curriculo Vitae tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documentos y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Documento adicional
a) Solicitud de inscripciéon como postulante
b) Curriculo Vitae Documentado.
¢) Copia del Documento Nacional de Identificacion.
d) Declaracién Jurada de no estar impedido para contratar con el Estado y otras
e) Declaracién Jurada de doble percepcién en el Estado
f) Declaracion Jurada de Nepotismo

JEV
VICH

Tounse:

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos.
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccion.
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad.
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion
b) Por restricciones presupuestales
c) Otros supuestos debidamente justificados.




