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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO*

SECCION: IDENTIFICACION

DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO
SUB DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO DE LA OFICINA REGIONAL LIMA
No aplica

Organo:

Unidad organica:

Nombre del cargo:

No aplica
(01) TECNICO ADMINISTRATIVO
SUBDIRECTOR DE REGISTRO PENITENCIARIO DE LA OFICINA REGIONAL LIMA

Clasificacion:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica:

SEGUNDO CONVOCATORIA PROCESO CAS N2 029 - 2026-INPE/UE-001

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestidn de la planificacidn, elaboracién, ejecucion y seguimiento del presupuesto asignado a la Sub Direccion de Registro Penitenciario de
la Oficina Regional Lima del INPE, asegurando el cumplimiento de la normativa presupuestal vigente y la eficiencia en el uso de los recursos publicos.

FUNCIONES DEL PUESTO
Seguimiento, control y registro de la ejecucién presupuestal de la Subdireccidn de Registro Penitenciario ORL, utilizando los sistemas SIGA, SIAF-MEF y
CEPLAN, incluyendo el registro y seguimiento de la programacién multianual de la CMN, segun las fuentes de financiamiento y genéricas de gasto.

Elaboracidn, control y archivo de las modificaciones presupuestarias, en coordinacidn con la Direccidn de Registro Penitenciario.

Generar y gestionar requerimientos de bienes, servicios y viaticos en el SIGA, asegurando el cumplimiento de los procedimientos administrativos
establecidos.

Realizar el seguimiento de pagos por concepto de alquileres y servicios basicos, asi como coordinar con las dreas involucradas para asegurar su
oportuna ejecucion.

Controlar y distribuir materiales de oficina y aseo desde el almacén de la SDRP, asegurando el adecuado registro y seguimiento de su uso en las URP.

Apoyar en el control de entregables, actas de conformidad y contratos de los locadores de servicios, verificando su cumplimiento dentro de los plazos
establecidos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal |:| Permanente |:|

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

si| | |

Incom Com

pleta pleta
DSecundaria |:|

Técnica Basica (1 6

2 afios)

Técnica Superior (3

6 4 afios)
DUniversitario |:|

Egresado(a)

) Titulado en la carrera técnica de
Bachiller . .,
Administracion

DPrimaria

D) ¢Habilitacion
profesional?

s ] |

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado Grado
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I

Doctorado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Ley del Procedimiento Administrativo General LEY N2 27444,
Manejo del sistema SIGA, SIAF y CEPLAN.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacion (se podrd considerar un minimo de 08 horas, las cuales deberdn ser acumulativas, hasta un total de 24 horas). Respecto a los programas de
especializacion y/o diplomados, se deberd considerar lo indicado en la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH y las bases de cada proceso.

Curso de Sistemas Administrativos de Gestion Publica SIAF y SIGA.

Curso de Administracién Documentaria y gestion de Archivos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de

g . X Otros (especificar) X
presentaciones
Otros (especificar) X Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|02 afios |

Experiencia laboral especifica
A) Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|01 afio |

B) Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio en el nivel minimo de auxiliar que debe formar parte de 01 afio de la experiencia especifica en la funcién o materia. |

C) Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|06 meses en el sector publico que deben formar parte de 01 afio de la experiencia especifica en la funcién o materia. |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabi|idad, compromiso, ética y discrecionalidad. |

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica |
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Subdireccidn de Registro Penitenciario de la OR Lima

MODALIDAD DE TRABAIJO Presencial
INICIO: a la firma del contrato

DURACION DEL CONTRATO . . .
TERMINO : 30/09/2026 - (Renovable, sujeto a periodo de prueba)

Remuneracién: S/.3,664.19

CONTRAPRESTACION
Incluye las afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador

*Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE.
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