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{Huja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgdnlea: QFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Denominacion:
Nombre del puesta: TECNICO ADMINISTRATIVC
Dependencia Jerirquica Lineal:  UNiDAD DE RECURSOS HUMANOS
Cependencia Jerdrquica funcicnal; EQUIPC DE REMUNERACIONES ¥ DESPLAZAMIENTOS

Puestas que supervisa:

Contar ¢con bn personal técriic administrativo quie se encarguz de verificar el cumpliemiénto de-las normas sobire asistendia; purtualidad y
perinanencia del personal.de I Sede Central dal INPE.

FUNCIONES DELBUESTO

Etahorar proyectas de resolucion por falias, tardanzas, y permisos personzles en el mes, informes técnicos relacionados al ontrot deasistencia ya
los demas procesos techicos de su competencia.

Controlar e registro dedsistencia, ingraso y salida del perso_nal.ad'minist{a_tivo,:de seguridad y choferes, del personal contratado-adminsitrativo de-
sercivicio) asi como def cumplimiento del horario de refrigerio del personal de.la Sede Central.

3 |Elabarary suscribi constaicias dé permanentia laboral y record vacacional del persanal de'la Sede Central.

Registrar-en el sistema de asistencia enforma diara [as papaletas de justificacion de-entrada o salidé (comisiones de’servicio con o sin retofno
2 Ideritro.dé te tiudad.de Lima, ¢ita judicial, salud, onomigstico, permisos.persanales y omisjon de marcado}; asi come las vacaciones, descansos
medicos, comisiones fuera de Lirna, capacitacidn, Lactancia ylicencias con y sin goce-de haber

Orientar al personal-de la sede central en'e| uso de 1a lectora volimetrica de manos, Ingresar al sistema de asistencis dl persgnalincorporado.y
desactivar del sistémaef codigo y huelia digital dél personal ratado,

s, |Informar mensualmente-sobre vacaciones oslicitaidas por el personal; licendias par descanso miedico, faltas tardanzds ¥ permiisos personales;

7 [Etertuar vsistas inopinadas a jos organos y unidades organicas de i_a sede central, por disposicidn supevior.

2 |Emitir repartes de asistencia cuando el personal de la sede centralio reqUieré.

' JLas.demas funciones que le asigne e Jefa inmediato..

CODRDINAGIONES PRINCIPALES

Caordinaciones tern

Oficinas de la Sede Central

Coordinagiones Externas

Oficings Regionales

A.) Formacicn Atadérnica 8.} Grado(s)/situacion atadémica y estudios requeridos paia g pugsta’ C.). tSereditere .(iole_g_i_am :r_a?_f

mElo

Incomplete  Camplera

Titulo Tecnico en Administracion /o
Contabilidad y/o Computacidn,
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A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para ef puesto {No requieren documentacién sustentorta) :



Nortatividad an temas de Recursos Humanos en el sector Pubiico,

B.} Programas de'especializacion requeridos y sustentados don documéntos,
Nota ;Cada cursa de especialitation depen taner no.menos de 24 horos de copacitaciot y'los diplomatios no ménas de $0 hords. no

Indigue loscursos y/o programas de esperializacion requéridos -
Curso de Gestidn de Recursos Humanaos - Seguridad v:Salud en et Trabajo - Ofimatica

C.}-Conocimientos de Ofimdtica e Idlomas:

< OFMATICA. ) ] ..B_é_s!c:? Tinteimcdia] e
“Word X
Excel x
Fowerpont ) £

Experiencia general

indigue 1a cantidad otal de afios de experiendia faboral: ya se2 en €l sector publice o privada.

Exgeriancii minitma de 05 @f0s en oficinas de Recursos Humanos en-el secter publico.o-privado.

Experiencia especifica

A Margue el njvel minimo de guesta

quee se requiere como experiancia; ya sea'en el sector piblico o privado:
Practicant ifiar. ista:y 5 isor / Jefe de Area o .
tacr!c_a:? € Au\mhar o Ar‘lahslta.f UI!E":’ISDI'f 1 Gerente o Difectar
profgsional Asistente X Especialista. Coordinadar Dpta

B.] indigue ol tiempo de-experiencia requerida para-el puesto; ya sea.enel sector piblico o privado;

04 afus:

C.) Eribase a la experiencia.requerida para el puesto{parte B), marque sl es o no necesario contar con experiencia en -2l Sector Piblico:
|I|S£ ‘ef puesto requiere contar con experienciaen e!secroﬁ-pﬁbﬁco [:lNO, ef puesto no reqguiere contar con experien:i’u en ef sector p:fbfr'co.

* En.cosd que sise fequiera experiencia en el sector publico, indigue & Hempe dé experiencle an el pueste /o funtipnes équivalzntes,

Oficinas o Gerencias de Recursos Humanos en cualquier institucion publica

= Mencigne atros aspectos o sios sobre el requisito de experiencia; én coso existiera élge adicional paro ef puesto. .

HABHIDADES O COMPETENCIA

adaptabilidad , Analista, comunicacidn, cooperacion, dinamismp; conniciativa,empatla, orden, y con capacidad para
Trabajar bajo-presion. -




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO Sede Central: Jr. Carabaya 456 Lima

INICIO  :alafirma del contrato
DURACION DEL CONTRATO TERMINO : 31 de diciembre 2018
REMUNERACION MENSUAL $/ 2500.00
asi como toda deduccion aplicable a!
trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO _ CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacion de la-Convocatoria
Publicacion del Proceso en el 11/08/2018 Unidad de
2 |senvicic Nacional de Empleo 24/0%/2018 Récursos Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatorio 11/09/2018 Unidad de
3 [ebwww.inpe.gob.pe 24/09/2018 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de vida
documentada en al sgte direccion : 25109/2018 Mesa de Partes del
4 | Jr carabaya456 Lima INPE
de 08.30 am -a 4. pm.
SELECCION
Unidad de
5  |Evaluacion de la Hoja de vida 26/09/2018 Recursos Humanos,
Publicacion de Resultado de la Unidad de
6  |hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe 27/09/2018 Recursos Humanos
Entrevista :
en la al siguiente. direccion ; Unidad'de’
7 | Jr carabaya 456-Lima 28109/2018 Recursos Humanos
Publicacion de Resultade final Unidad de
8 T Www.inpe.gob.pe 01/10/2018 Recursos-Humanos
{SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Unidad de
9 |Suscripcion de Gontrato 02/10/2018 Recursos Humanos
Unidad de -
10 |inicio de Iabores 02/10/2018 Recursos Humanos

* L0S DOCUMENTOS SE PRESENTARAN FOLIADGS EN FOLDER MANILA, DEBIENDO ESPECIFICAR
EL NUMERO DEL PROCESO Y EL CARGO AL QUE ESTAN POSTULANDO



