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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Oficina de Infraestructura Penitenciaria- INPE

Denominacion:

Nombre del puesto: PROFESIONAL CONTABLE PARA LA OFICINA DE INFRAESTRUCTURA PENITENCIARIA
Dependencia Jerarquica Lineal: Area de Administracion de la OIP.

Dependencia Jerdrquica funcional: Oficina de Infraestructura Penitenciaria- INPE

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Realizar el Control Previo de los expedientes administrativos de los diversos gastos generados por la Entidad de acuerdo 2 la normatividad vigente, para el cumplimiento de
las metas, objetivos y apoyar en la elaboracién Financiera de Analisis para la integracién, formulacién y presentacién de los Estados Financieros de la OIP.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el Control Previo de los expedientes administrativos de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria - INPE, verificando que estén acordes a las normas
y procedimientos vigentes de acuerdo a Ley de Contrataciones del Estado, para la aprobacién de las érdenes de compras, ordenes de servicio y otros; asi
mismo cumplan con la Directiva de Tesoreria Vigente y sus modificaciones.
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Recepcionar , verificar y tramitar la aprobacién de las rendiciones de cuenta, por concepto de comision de viaticos y Encargos Internos, de conformidad con

2
y la normatividad vigente y directivas de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria - INPE.

3)|En las rendiciones de cuenta verificar que los comprobantes de pago SUNAT se encuentren debidamente visados por los funcionarios autorizados.

Verificar que los comprobantes de pago (Facturas, Boletas, Recibos, otros.) y su documentacién sustentatoria cuenten con las firmas correspondientes

al_ . . : ; N . - : ;
asimismo los giros consideren las obligaciones tributarias como son detracciones y retenciones de ser el caso.

Realizar el Registro de la Fase del Devengado en el Sistema de Administracién Financiera — SIAF-SP de los documentos generados por la Entidad.
5)

6) |Revision, verificacion y clasificacion de documentos sutentatorios de expediente de reembolsos de caja chica.

7) [Realizar los Arqueos de Caja de acuerdo ala normatividad vigente y directivas de la Oficina de Infraestructura penitenciaria -INPE.
Elaborar los cargos y controlar los expedientes revisados y devengados para el tramite a la Coordinacidn de Tesoreria.

Hras funciones que le asigne el Jefe de Contabilidad.
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Ceordinaciones Internas

Coordinacién con el personal del Area de Administracion, y de las demds dreas de la OIP, asimismo con personal de la Sede Central del Instituto Nacional
Penitenciario.

Coordinaciones Externas

Coordinacidn con Ministero de Economia y Finanzas, SUNAT .

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica C.) éSe requiere Colegiatura?

Egresado(a) E si D No

Bachiller

Incomplet: Completa

DSecundaria
Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Euniversitarm

CONTADOR PUBLICO COLEGIADO

Titulo/ Licenciatura ¢Requiere habilitacién profesional?

=100

x

Maestria

Egresado Emumdo

Doctorado
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento del Control y Auditoria Contable.

Conocimiento del Sistema Integrado de administracion Financiera (SIAF).

Conocimiento de Normas Internacionaies de Contabilidad y/o Tesoreria

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomado en Gestién Publica

Diplomado o certificacion en contrataciones con el Estado.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés
Excel x ! "+t 0 e
Powerpoirit X

Experiencia general

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

Experiencia laboral en general, minima de ocho (08) afios.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

i y
Au?“ aro Analista / Especialista/Coordinador SuperYlsor/ Jefe de Area o Dpto Gerente o Director
Asistente Coordinador

€.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publice, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia minima tres (03) afios realizando labores de Contabilidad y/o iabores de tesoreria.

* Mencione otres L 1tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion; iniciativay creatividad; honestidad y responsabilidad; compromiso al logro de objetivos y metas con la institucién.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATADO

CONDICIONES , DETALLE

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

Lugar de prestacion del servicio .
& P Miraflores.

Inicio: 24 de octubre de 2018
Duracion del contrato

Término: 31 de octubre de 2018 (Renovable)

S/. 6,000.00 (Seis mil con 00/100 Soles)

Remuneraciéon Mensual S i
Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

ETAPAS DEL PROCESO AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 09/08/2018 JEFATURA OIP
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del 28/09/2018
MINTRA
Entplen 12/10/2018
Publicacion de la cenvocatoria en el Portai Institucional 28/09/2018
del INPE RRHH
12/10/2018
Presentacion de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae 15/10/2018
Documentado en la siguiente Direccidn: Calle Adolfo de TRAMITE

la Jara N2 234 — Urb. San Antonio - Miraflores.

Horario: 08:15 a.m.
—04:15 p.m.
(Horario corrido)

DOCUMENTARIO

Evaluaciéon de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae 16./10/2018 COMITE
Documentado 17/10/2018

Publicacion de resultados de la evaluacion de la Hoja de

Vida o Curriculum Vitae Documentado en el Portal 18/10/2018 RRHH
Institucional del INPE

Entrevista Personal - Lugar: Calle Adolfo de la Jara N2 ToF LGy 2mE COMITE
234 — Urb. San Antonio - Miraflores. 22/10/2018

Publicacion de resultado final en el Portal Institucional 23/10/2018 RRHH
del INPE

Suscripcion del Contrato 24/10/2018 RRHH
Registro del Contrato 24/10/2018 RRHH




I.ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES | PESO PUNTAJEMINIMO | PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR 60% 35% 60%

Los criterios de evaluacién se aplicardn de acuerdo
a lo dispuesto en la Directiva a los anexos N2 05A,
B,Cy D, aprobado segtin RP. 885-2011-P.

Puntaje Total de la Evaluacién Curricular

ENTREVISTA PERSONAL 40% 25% 40%

Los criterios de evaluacidn se aplicaran de acuerdo
a lo dispuesto en la Directiva a los anexos N2 05A,
B,Cy D, aprobado segtin RP. 885-2011-P.

Puntaje Total de la Entrevista Personal

PUNTAJE TOTAL 100% 60% 100%

Il. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida o Curriculo Vitae
La informacién consignada en la Hoja de Vida y/o Curriculo Vitae tiene cardcter de declaracién jurada, por

lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documentos y se somete al
proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad.

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

11l.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.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
en las etapas de evaluacidn del proceso.

2. Cancelacidn del proceso de seleccién.
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
seleccidn
b) Por restricciones presupuestales
c) Otros supuestos debidamente justificados.



