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IDENTIFICACIGN DEL FUESTO

Unldad Qrganica:
Denominacion:
Nombre del puesto:
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A T N2y
{Hoja de Trabajo N* 04)

Oficina Regional Nor Oriente San Martin
No tiene
Tecnico Administrativo (Ventas)

Dependencta Jerdrqulca Lineal: Resp. de Trabajo y Comercializacion del E.P. Yurimaguas.
Subdireccion de Tratamiento dela ORNO

No tiene

Dependencla Jerdrquica funcional:

Puestes que supervisa:

MISION DEL PUESTO o _ o Es

Realizar Ventas y Comercializadion de los Bazares PASCHI

FUNCIONES DEL PUESTO : : : T =

1 |Realizar las ventas de los Bazares PASCHI al Contado y Credito

Informar al Responsable de Trabajo y Comercializacion del E.P. ventas diarias del Bazar PASCHI para su
Reposicion de STOCK

Remitir los Requerimientos de Productos para su reposicion de Stock, formulado para el Responsable de
Trabajo y Comarcializacion del E.P.

Demanda de Bienes producidos para los internos para |a participacion en eventos feriales y de Expo venta.

Otros que determine la superioridad segtin el caso lo requiera y dentro de su competencia

COORADINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas K . - . ] -
Coordinar con el Responsabale de Trabajo y Comercializacion para E.P.

Coordinaclones Externas - . . -

FORMACION ACADEMICA . R L TeE oI

C.) ¢Se requlere
Colegiatura?

mfint

$Requicre habiftaidn
prafesionsi?

mpmt

A) Farmacidn Académica B.) Grado{s){sitvacidn aradémica y estudios requeridos para cl pueste .

incumpleta  Complere DEgrnunolal
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Tecnics Bisia

Dumorado
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CONOCIMIENTOS

A.} Cenocimicntos Téenicos principales eequedldos para of puesto {No requieren documentogidn sustentario) ¢

A &,

can doc

8.) Programas de pspecializaclén requeridos y sust
Koto : Cada curso di espectahianon debon foner no menos di 23 horas die copacitasin y tos diplamarias 2o menos d2 54 horas.




|indlque los cursos y/o programas de ésgeclalizacion requerides; . -~ - - - B - . ==

Conocimientos refacionados a las actividades a desatrollar en servicios de tarkentig] Ventas y Comerclalizacio)

.} Conocimientos de Ofimitica e Idlomas.

Miveldedémlila - . .z.” ~Nicldedomlafo-. - ..
. OFIMATICA Neselica | Basktn | ) Jia| avanzadn - IDIOMAS- +[Tiutphea | Bliko |Intormedio| Avaarado
Word a ——— X
Extel x o
Powerpaint S o

EXPERIENCIA®

Experlencla general
tndique I3 cantidad total de afios de experlencia [atioral: ya sea en ¢l sector publico o privado,

|1 diios,

Experiencia especifica

AJ) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en ¢l sector publico o privado:
Praclicante Avuiliaro Anahsta f Supervisar lefede Area o Getentco
profesiondl Asistente Especialista Coordinador Bpto Director

6.) Indinue ef iempo de experancia requerida para ol puesto; va sed en el sectar piiblico o privado:

ll ann.

C.} En base a la experiencia requerlda para el puesto {pacte B}, marque sl es o N necesario contar can experiencia en el Sector Pdbllco:

I:]SL of puesto iequiere contor con expenencia en ¢f sector publice ENO, el puesto na requicre cantar con eaperienca en el sector piblico.

* Encoso que sise ! o en ef sector pubihcn, indique ef de exp iz en ef pueria via funcignes eauivalentes.

* Menciane otros oipectas comple sobro el requitito de iencio; €N Coso exigliery afgo adicienal pora el puresto,
HABILIDADES O COMPETENCQIAS: - ~ -~ % -~ 7= =~ 77 ol Lo . R Sl =

Crientan min 0 resulitios relagiones erpersonzie: peoactndad coemunicacion a toue Alwnl ttabrain en etiups capacidad de

trelerd, 120 ENCa y » Do it dé savign.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

TECNICO ADMINISTRATIVO (VENTAS)

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO YURIMAGUAS

INICIO  : A LA FIRMA DEL CONTRATO
TERMINO : 31 de DICIEMBRE 2018

DURACION DEL CONTRATO

S/ 1,680.00

REMUNERACION MENSUAL incluye los montos y afliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

| CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESOC CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Aprobacion de la Convocatoria
5 Publicacion de! Proceso en el 27/09/2018 al Unidad de
servicio Nacional de Empleo 08/10/2018 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
Publicacidn de [a Convocatorio 27/09/2018 al Unidad de
3 jen www.inpe.gob.pe 08/10/2018 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de vida
4 |documentada en al sgte direccién : 09/10/2018 Mesa de ;:art-es c:e la Sede
Jr. Gregorio Delgado N° 450 - Tarapoto eglona
SELECCION
5 Unidad de
Evaluacion de la Hoja de vida 10/10/2018 Recursos Humanos
P Publicacion de Resultado de la Unidad de
hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe 11/10/20138 Recursos Humanos
Entrevista :
7 |enla alsiguiente direccion: Unidad de
Jr. Gregorio Delgado N° 450 - Tarapoto 12/10/2018 Recursos Humanos
3 Publicacion de Resultado final Unidad de
: www.inpe.gob.pe 15/10/2018 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRQ DE CONTRATO
9 [Suscripcion Y Registro de Contrato 16/10/2018 Unidad de
Recursos Humanas
10 |inicio de Labores 17/10/2018 Unidad de
Recursgos Humanos




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgiéinica:

Denomlinaclon:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrqulca Hineal:
Dependencia Jerdrquica fenclonal:
Puestos que supervisa:

MISIGN DEL PUESTO

EREIED

.Hoja de Trabajo N* d}

Oficina Regional Nor Oriente San Martin

No tiene

Tecnico Administrativo (Ventas)

Resp. de Trabajo y Comercializacion del E.P, Pampas de Sananguillo.
Subdireccion de Tratamiento de la ORNO

o tiene

Realizar Ventas y Comerciatizadion de los Bazares PASCH)

FUNCIONES DEL PUESTO -

1 jRealizar las ventas de los Bazares PASCHI al Contado y Credito

Reposicion de STOCK

Informar al Responsable de Trabajo y Comercializacion del E.P, ventas diarias del Bazar PASCHI para su

Reemitir los Requerimientos de Praductos para su reposicion de Stack, formulado para el Responsable de
Trabajo y Comercializacion del E.P.

4 |Demanda de Bienes producidos para los internos para la participacion en eventos feriales y de Expo venta,

s | Otros que determine Ja superioridad seguln el caso lo requiera y dentro de su competencia

CODRDINACIONES PRINCIPALES.

Ceordinaclanes’Internas

Caordinar con el Responsabale de Trabajo y Comercializaclon para E.P.

Coordinaciones Externas - .

FORMACION ACADEMICA
A) Farmacion Académica

ingomplets  Complels

[P O O
Tegnea Biglea
el
Téonca Supergt
1304 anos)
T O O

CONOCIMIENTOS

C.) 25e regulere
Colegiatura?

Dssleudatal D 1] E Ko
Dﬂnchillcr

{Requiere  kabilazdn
Dﬂtulo{ Licentiatury profesional?

Dh&aﬂtriﬁ D §§ D Ho

B.) Gradols}/situacién académica y astudins requeridos para el puesto

4.) Conocimlentos Técnlcos peincipates requerldas para el puesto {No requieren documentacidn sustentariol :

8.) Prapramas de especializacidn requerldes y sustentados con dotumentos.
Nota : Codo curso de especializactia deben tener no menos de 24 horas de copozitneion y los digfomodos no menos de 88 heros.




indique las cursos v/o programas de especiatizacidn requeridos:
Conocimientos radacionados a tas actividades a tlasarroltar en servicios de Markentig{ Ventas y Comercializncio)

€.) Conocimlentos de Ofimtlea e Idiomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominlo
OFIMATICA tioanliea | Sdtico |intermedio| Avanzade ICIOMAS | Noapiica | EBisico {Intermedio] Avanzado
Ward 2 — ]
Excel * .
Powserpaint x —
EXPERIENCIA -

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencla laboral; va sea on ] sector piblico o privado.

I 1 .1ti0y.

Experiencia especifica
AJ) Marque el nivel minlmo de puesto que se roquiere come experiencia; ya sed ¢n ¢l secior piblico ¢ privado:

Pragtante Aviliar & Anallsta f Supennsor f tefede Ateap Gerente o
Cocrdinadoe Dpte Drector

profencnal Asistente Espegealista

B.} indigque citicmpo de expericncia requerida para el puesto: ya $ed €n el secior piblico o privido;

Il -hld

C.} Enbase a la expariencia requerlds para el pussto [parte B}, marque £k es @ no necesarlo cantar con expariencia en el Sectar Plblico:

DS)', el puesto req gontar con experiencia en ¢l sector piblico END. el puesta no requiete contar con experizncio en el sector piblico,
* Encatd que dser [ iencra et & sector piblico, indigué el b de 10 o5 o] puesto v/a funciones equmval

igtresa alqo adiciana! porg el pussto,

* Mencione alrgs osgectas € femerntancs sobre el rcguitito de experienciar #n¢aso

HABILIDADES O COMPETENCIAS
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

TECNICO ADMINISTRATIVO (VENTAS)

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO PAMPAS DE SANANGUILLO

DURACION DEL CONTRATO

INICIO  :ALAFIRMA DEL CONTRATO
TERMINO : 31 de DICIEMBRE 2018

REMUNERACION MENSUAL

5/ 1,680.00

Incluye los montos y afliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Aprobacion de |a Convocatoria
5 Publicacion del Proceso en el 27/09/2018 al Unidad de
servicio Nacional de Empleo 08/10/2018 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
Publicacidn de la Canvocatorio 27/09/2018 al Unidad de
3 |en www.inpe.gob.pe 08/10/2018 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de vida
4 |documentada en al sgte direccion : 09/10/2018 Mesa de Part‘es de la Sede
Jr, Gregorio Delgado N° 450 - Tarapoto Regional
SELECCION
5 Unidad de
Evaluacion de la Hoja de vida 10/10/2018 Recursos Humanos
6 Publicacion de Resultado de la Unidad de
hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe 11/10/2018 Recursos Humanos
Entrevista :
7 |enla alsiguiente direccion : Unidad de
IJr. Gregorio Delgado N° 450 - Tarapoto 12/10/2018 Recursos Humanos
8 Publicacion de Resultado final Unidad de
: www.inpe.gob.pe 15/10/2018 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
g |Suscripcion Y Registro de Contrato 16/10/2018 Unidad de
Recursos Humanos
10 Jinicio de Labores 17/10/2018 Unidad de

Recursos Humanos
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnlcat Oficina Regional Nor Oriente San Martin
Denominacién: No tiene
Nombre del puesto: Tecnico Administrativo (Ventas)
Dependencia Jerdrgulca Lineal: Resp. de Trabajo y Comercializacion dei E.P. [quitos Varones,
Dependencia lerdrquica funcional: subdireccion de Tratamiento de la ORNO
Puestos que supervisa: No tiene

MISION DEL PUESTO

Realizar Ventas y Comercializadion de los Bazares PASCHI

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Realizar las ventas de los Bazares PASCHI al Contado y Credito

informar al Responsable de Trabajo y Comercializacion del E.P. ventas diarias del Bazar PASCHI para su
Reposicion de STOCK

Remitir los Requerimientos de Productos para su reposicion de stock, formulado para el Responsable de
Trabajo y Comercializacion del E.P.

« |Demanda de Bienes producidos para los internos para la participacion en eventos feriales y de Expo venta.

s | Otros que determine la superioridad segun el caso lo requiera y dentro de su competencia

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas . I N N TR
Caordinar con el Responsabale de Trabajo y Comercializacion para EP.

Coordinaclones Externas B

FORMACION ACADEMICA

C.) a5e requiere
Colegiatura?

tngomplete Completo DEgmsaﬂoln} D 1 E Ko
Ds«undam D D Dﬂn:hiller

B Mequicre  habiFackdn
Tétnua Baiwa . .
o projesonal?

(102 ez} D m DT““'"’ peendiatusa

Tégn£a huperar b
i

Dl!onnmi D D DMnestna D s D Ko

D""""”"‘""‘“ D l:l chm D:mxdo

A.) Formacidn Aciadémica B.) Grada(s}/situacidn académica y estudios requesidos para el puesto

CONOCIMIENTOS

A.) Conecimientes Yécnicas principales requeridos para el puesto {No requieren documentocidn sustenterio)

8.} Programas de especlallzacldn requerldos y tados con do: to
Nota. Cadg cutso e espettahizacion deben ener na menos de 23 horax de eapacitonda y fos dipfomados no menos de 20 harot




|indlque Ins cursos y/o programas de especializacidn requaridos: i - L

Conacimlentas relacionadas 2 1as actividades a desacrollar en servicios de Markentig{ Ventas v Comercializacio}

C.) Cenotimientos de Oflmética e Idlomas.

Nivel de deminlo - - . - = Nivelde dominla
_  OFIMATICA Heapliea | Bidilco [Intermedio] Avaniida |DIOMAS -] Heaplica | Bdsks | Intermedio| Avannade
Ward 3 R x
Excel x I~
Povierpoint x J—

EXPERIENCIA ' ol EIT o - D T ey

Experiencla general

Indique la cantldad total de afios de experlencla laboral: va sea en el sector piblico o privado.

Il dlus,

Experiencla especifica

A Marque g pivel minimo de puesto que $e requlere tomae experlencia; ya sen en el sectar piblico o privado:
Pracucante Aumliar o Analista f Superviser f Iefede Areao Gerente o
profesional Asrstentle Especifista Coordinador Cpto Dlrecior

B.) Indique el tiempo da experlencla requerida para el puesto; ya sea en el secior pablico o privado:

Il it

C.} Enbase aila oxpedencia requerida para el puesto (parte B}, marque sT es @ no necesarlo contar can experiencia en el Sectar Phbllco:

Dsﬂ &) puesta requere conlas ean expenencia en ef sector piblico mﬂo. ef pursto no requrere contor con experiencia en el secter pibfica,
* Encuso que $f 3¢ fegui i e ol seclar pubhco, wd: ef iempo de jencio en el puetta vio !uncr’onts couivalentes.
" Mentione elros ospectas complem entorios scbre &f itito da experi en caso existiero oloo adicional pora ¢f pueito.

HABILIDADES O COMPETENCIAS =~ = -5 .i-- 77 77 7wl e T e T

Qripntacion a recalusdos, (elagiones intm gersonaies prosutrendad, Comunicacian  tado nivel, bdbaia on cqupo, capatdad de
Gdegaspe Fring v o 30 aandn U advwin




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

TECNICO ADMINISTRATIVO (VENTAS)

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

ESTABLECIMIENTO PE

NITENCIARIO 1QUITOS VARONES

DURACION DEL CONTRATO

INICIO  : A LA FIRMA DEL CONTRATO

TERMINO : 31 de DICI

EMBRE 2018

REMUNERACION MENSUAL

Incluye los montos

S/ 1,680.00

y afliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABILE
1 Aprobacion de la Convocatoria
5 Publicacion del Proceso en el 27/09/2018 al Unidad de
servicio Nacional de Empleo 08/10/2018 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatorio 27/09/2018 al Unidad de
3 |en www.inpe.gob.pe 08/10/2018 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de vida
4 |documentada en al sgte direccién: 09/10/2018 Mesa de :art.es dle la Sede
Ir. Gregorio Delgado N°® 450 - Tarapoto eglona
SELECCION
5 Unidad de
Evaluacion de la Hoja de vida 10/10/2018 Recursos Humanos
6 Publicacion de Resuitado de la Unidad de
hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe 11/10/2018 Recursos Humanos
Entrevista :
7 lenla alsiguiente direccion: Unidad de
Ir. Gregorio Delgado N° 450 - Tarapoto 12/10/2018 Recursos Humanos
P Publicacion de Resultado final Unidad de
: www.inpe.gob.pe 15/10/2018 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRQ DE CONTRATO
9 [Suscripcion Y Registro de Contrato 16/10/2018 Unidad de
Recursos Humanos
10 [Inicio de Labores 17/10/2018 Unidad de
Recursos Humanos




