HERRAMIENIA DEL PERD QUE CUECE (H Oja deTra bajO N 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTC

Unidad Organica: Direccion de Seguridad Penitenciaria
Denominacién: Auxiliar
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Sub Direccién de Seguridad de Penales y Traslados
Dependencia Jerarquica funcional: Jefe de la Sub Direccidn de Seguridad de Penales y Traslados
Puestos que supervisa: No tiene

PROCESO cAs N2 QYL - 2019-INPE/UE-001

MISIGNDEL PUESTO

Administrar la documentacién confidencial de la Direccidn de Seguridad Penitenciaria

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Registrar en el sistema de tramite documentario {SIP - GA ) la documentacién derivada a la Direccion de Seguridad.

2 |Clasificar y archivar segun corresponda, la documentacién que se reciba o se formule en la Direccion de Seguridad Penitenciaria.

Mantener los registros documentarios de la Direccién de Seguridad Penitenciaria en los medios fisicos y electrénicos disponibles, preservando
su integridad y confidencialidad.

¥ w{Mantener ordenado y actualizada los archivos documentarios de la Direccién de Seguridad Penitenciaria.

i Formular reportes sobre acciones que puedan representar riesgos 0 amenazas en el manejo de la documentacién al interior de la Direccion de
Seguridad Penitenciaria.

Coordinar el despacho y entregar la documentacién correspondiente a las diversas oficinas y/o unidades orgénicas que interrelacionan con la
Direccidn de Seguridad Penitenciaria a nivel nacional.

7 |Realizar otras funciones que fe asigne el Encargado del Area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los organos y unidades organicas dei Instituto Nacional Penitenciario.

Coordinaciones Externas

No aplica
FORMACION ACADEMICA
- - 3 G T ARy . ) C.) éSe requiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica v estudios requeridos para el puesto ) ; 9
s . P o o Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Si | X [ No
x' Secundaria X |Bacniller
. - ¢Requiere  habilitacion
Técnica Bdsica " . .
J Titulo/ Licenciatura profesional?
(162 afios)
Técnica Superior r . :
: P Maestria Si X | No
:J(3 64 afos)
i JUniversitario Egresado Titulado

|Doctorado

ngresado I Titulado




CONOCIMIENTOS

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

Manejo y redaccién de documentos administrativos, SIGA.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacion para asistentes de gerencia.
Curso de secretariado ejecutivo

Curso de archivos administrativos

Curso de gestion publica.

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X

Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio

Avanzado

Inglés X

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

02 afios.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o ‘ Analista /
profesional X Asistente | Especialista

Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Dpto

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

|Gerente o
| Director

02 afios.

X |SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

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

INO, 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.

01 ano.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Adaptabilidad para trabajar en equipo y bajo presién

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad para trabajar en equipo, discrecionalidad, lealtad y sentido de urgencia

Dinamismo, con iniciativa, empatia, orden y con capacidad para trabajar bajo presion.

Capacidad para trabajar en equipo con dinamismo y de forma coordinada.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Jr. Carabaya 456 - Lima - Cercado

DURACION DEL CONTRATO

INICIO: A la firma del contrato
TERMINO: 31/12/2019

REMUNERACION MENSUAL

* S/. 2,500.00

aplicable al trabajador

Incluye los montos de afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

RE
INS

<

_A




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 046 - 01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO- DIREC. DE SEGURIDAD PENITENCIARIA

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Jr. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIO  :alafirma del contrato
TERMINO : 31 de diciembre 2019

REMUNERACION MENSUAL

S$/2,500.00
Asi como toda deduccion aplicable al trabajador

CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Conforn?'amon de comité de R.D N° 617-2019-INPE/OGA-URH Unidad de
evaluacion Recursos Humanos
) Publicacion del Proceso en el 03/07/2019 Unidad de
servicio Nacional de Empleo 16/07/2019 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria 03/07/2019 Unidad de
en www.inpe.gob.pe 16/07/2019 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida
documentada, direccion :
4 Jr. Carabaya 456 - Lima 16/07/2019 Mesa de partes del INPE
de 08:30 am a 04:00 pm
SELECCION
5 Evaluacion de hoja de vida 18/07/2019 Comité de seleccion
6 Pu_bl:cacpn de Resultafio dela 19/07/2019 Unidad de
hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
Evaluacion de conocimientos: iy .
7 Jr. Carabaya 456 - Lima 22/07/2019 Comité de seleccién
Publicacidén de Resultado de Unidad d
8 evaluacion de conocimientos 23/07/2019 nidac de
. ‘ Recursos Humanos
: www.inpe.gob.pe
Entrevista :
9 en la la siguiente direccion : 24/07/2019 Comité de seleccion
Jr. Carabaya 456 - Lima
10 F’ubhcgmon de Resultado final 95/07/2019 Unidad de
: www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
11 |Suscripcién de Contrato 26/07/2019 Unidad de
Recursos Humanos
12 |Inicio de labores 01/08/2019 Unidad de
Recursos Humanos

* LOS DOCUMENTOS SE PRESENTARAN FOLIADOS EN FOLDER MANILA, DEBIENDO ESPECIFICAR EL
N° DEL PROCESO, EL CARGO Y EL ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO O AREA A LA QUE POSTULA.
EL C.V. DOCUMENTADO SE PRESENTARA EN COPIAS SIMPLES Y UNA VEZ ENTREGADO NO SERA DEVUELTO




