servir "~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOQS DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO
Denominacidn: NO SE CONSIDERA
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jeradrquica Lineal: EQUIPO DE REMUNERACIONES Y DESPLAZAMIENTOS
Dependencia Jerarquica funcional: AREA DE LEGAJOS Y ESCALAFON
Puestos que supervisa: i
| PROESD CAS KW 04— 2019 - [MNPE [/UE—-OOL
MISION DEL PUESTO

APERTURAR, ORGANIZAR, DIGITALIZAR Y DIGITAR LA DOCUMENTACION DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS DE LEGAJO Y ESCALAFON
PARA MANTER ACTUALIZADA LA DATA DEL SISTEMA DE LEGAJOS.

FUNCIONES DEL PUESTO

RECEPCIONAR Y ATENDER LA DOCUMENTACION DE LOS SERVIDORES PARA LA APERTURA Y ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS
PERSONALES.

2 |DIGITALIZAR Y PROCESAR LA INFORMACION DE LOS SERVIDORES EN EL SISTEMA DE LEGAJOS.

3 |MANTENER ACTUALIZADA LA DATA DEL SISTEMA DE LEGAJOS.

4 |FORMULAR INFORMES SOBRE FALTAS DEL SISTEMA DE LEGAJOS.

5 |ANEXAR Y ORDENAR LA DOCUMENTACION DEL LEGAJO PERSONAL DE CADA SERVIDOR.

6 |GESTIONAR LOS COMPROMISOS Y REQUERIMIENTO EN EL SIGA Y SIPGA INSTITUCIONAL.

7 |REALIZAR OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL ENCARGADO DEL AREA.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
COORDINAR CON EL ENCARGADO DEL AREA

Coordinaciones Externas

NINGUNA

FORMACION ACADEMICA

C.} éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I I Si ! X | No

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

Secundaria Bachiller

OFIMATICA

Técnica Bdsica iRequiere  habilitacidn
X (162 afios) Titulo/ Licenciatura orofesional?

Técnica Superior , .
Maestria Si X | No

(3 6 4 afios)

DUniversitan’o

Egresado Titulado

Ingresado DTituludo
D Doctorado




CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTOS DE ARCHIVO DOCUMENTARIO, SIPGA,SIAF,SIGA.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
CURSO DE OFIMATIVA
CURSO DE SIAF

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio 77 Nivel de dominio
OF{M&TECA No aplica | Bdsica | Intermedio| Avanzado  IDIOMAS No aplica Basico Intermedic| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint N T |

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

04 ANOS

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

02 ANOS

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
ESI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

02 ANOS

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
EXPERIENCIA EN EL AREA DE LEGAJOS

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ADAPTABILIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO, ANALISIS, ATENCION, COMPRENSION LECTORA, ORGANIZACION, REDACCION, SINTESIS,
COMUNICACION, COOPERACION, DINAMISMO, CON INICIATIVA,EMPATIA, ORDEN Y CON CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 0048 - TECNICO ADMINISTRATIVO

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO Jr. De la union N° 446 - Cercado de Lima

INICIO : a la firma del contrato

RURRGIOH DL DONTRATL TERMINO : 31 de diciembre 2019

S/2,500.00

AERIHERACIH BRGNS Asi como toda deduccion aplicable al trabajador

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacién de la Convocatoria R.D N° 704-2019-INPE/OGA-URH
5 Publicacion del Proceso en el 29/05/2019 Unidad de
servicio Nacional de Empleo 11/06/2019 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria 29/05/2019 Unidad de
en www.inpe.gob.pe 11/06/2019 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida
documentada, direccion :
4 Jr. Garabaya 456 Lima 12/06/2019 Mesa de partes del INPE
de 08:30 am a 04:00 pm
SELECCION
5 |Evaluacion de hoja de vida 14/06/2019 Comité de seleccion
6 Pu'bhcacpn de Resulta@o dela 17/06/2019 Unidad de
hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe Recursos Humanos

Evaluacion de conocimientos: " .
7 Jr. Carabaya 456 - Lima 18/06/2019 Comité de seleccion

Publicacién de Resultado de
8 |evaluacion de conocimientos 19/06/2019
. www.inpe.gob.pe

Unidad de
Recursos Humanos

Entrevista :

9 l|enla lasiguiente direccion : 20/06/2019 Comité de seleccion
Jr. Carabaya 456 - Lima

10 Eubhc;mon de Resultado final 91/06/2019 Unidad de
. www.inpe.gob.pe Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

11 |Suscripcion de Contrato 24/06/2019 g 42
Recursos Humanos
12 |Inicio de labores 28/06/2019 Utz i

Recursos Humanos

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



