FORMATO DE PERFIL DE PUESTO.

Unidad Organica : CONSEJO NACIONAL PENITENCIARIO

Denominacion del carga @
Nombre del Puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN-ARCHIVO
‘Dependencia jerarquica lineal : SECRETARIA GENERAL
Dependencia jerdrquica funcional : CENTRQ DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO
-Puestos a 5u cargp ;s No L X

'

Ejgcutar activ'i_d'ar._{_es de despa¢h_0_y archivo de la docgmentac"t_én_ que se genera en Ia institucion.

1 [Recepcion y Clasificaclén-de documentos de las unidades orgdnicas de la sede central para envios Nacional

2 {Eiahoracién de cargos de los documentos para envios hacional

3 |Descargos de los documentos.de envias naclonal en base de-datos [fecha récepcidn, codigo de barra, estado, fecha entrega-al destihatario, fecha
de devolucién dei courier}

4 lSeguimiento de cada dotumenita quefue entregadoia mensajeria nacional

5 |Seguimiento de las deviluciones o rezagos que no fuéran entregados al destinatario'y coordinaciones con courier

‘5 fArchivar de toda la documentacién enviada via mensajeria, cargos de énvios con 'sus respectiva gufa de recojo de courier, documentos:
entregados.y otros

7 {Escanear holas de cargos de los documentos remitidos a oficinas regiones

8 |presentacion de liquidacién mensual de los envies nacional { reportede doclimentos entregados, calculo de panalidad, cuadro de penalidad por
dias y por cantidades de documentas)

8 |Reporte de Ubigec mensual con 5uS respectivos anaxos e informes por envios nacional

10 {Atencién a las-Unidades Organicas v Piblico

i1 |Otros funiciones que establezca la lefatura,

A} Nivel educativo requerido B) Grados{s}/situacidn académica y estudios requeridos para el C)éSerequiere

incomplete Completo
ESecuddar_ia | ] | | | |Egresadofa) Estudios:  Universitario  -en | _lSiZI x_|No
Ciencias Administrativas v/o
afines, miaime 03-ahos

Técnlca Basica {16

; Bachilter
2 afios} chilker

ot o,
X Universitarjos | Inaiestria 5 No
Egresado Titulado
Doctorada
Egresade. Titulado

A} Conocimientes principales requeridos para el puesto (cursos, talléres, seminarios, etc)

Conocimiento:. Ofimatica, tconoéiniiento temas.de administracion ddcumentaria

B) biplomados/Programas de especializacion.
Nota.- Cada curso/taller, semindrio u otro, débe tener al menos 1g-horasde durocion



Neta.- Cady curso de espedializacién o diplormado, debe teneral menos 80 Hords régulares acreditados

Diplomado. y/o ciirsos en Afencidn al Cliente y/o. Trdmite Documentario, Curso.de administracion documentaria

€} Conocimientos de ofimatica e idiomas exigibles

NIVEL DE DOMIN!O NIVEL DE DOM!NIO
OFIMIATICA - ale'?ca Baitco | intermiedio | Avaizado IID'I_O'MAS' Noaplica| Bisica | ltermedio | Avaniada
Word X ) X
Excel X
PowerPoint X

Experiencia, general
indigue la cantidad de afios minima de experiencia [aboral; ya sea en &l sector pablico o-privedo

lelm_a de un {03) afaos de experiencia laboral..

Experiencia espemﬂca
a} Margue el nive! minimo de puesto que se requiere Como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado

Auniltar/Asistente X
Analista/Especialista

Supervisor/Coordinador

Iefe de Avea/Equips

Director/Gergnté

b} Indigue el tiempo minimo de experiencia especifica requetida para.ef puesto, en'el nivel sefialado en'et litéral a)
Nota.- Precise silo experiencia es requeridd-an ef sector piblico S__ii | No |X l
IM:’n‘im‘a de {02)af0s de experiencia laboral en.el puesio y/o funciones equivalentes

‘Habilidades 5 Competenti
comunicacian ora
drientacidn al servicio
orden y-precisidn en el trabajo
proactividad
administracion def tiempo
trabajo en equipo

e

CONDICIONES ' DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIC Jr. Carabaya 456 - Lima
DURACION DEL CONTRATG nidio:
) Termino:
REMUNERACION MENSUAL 5/..2,200

incluye los montos y afiliacionesde Ley, asicomo toda.deduccidn aplicable al

ETAPAS DEL PROCESD. CRONOGRAMA BAREA RESPONSABLE
1 Aprobacion dela Convatatoria 21/04/2014.
P Pubilicacidn del Procesg en el Servicio Nacional del Empleo D2/05/2014 Unidad de Recursds Humanos
‘CONVOCATORIA
3 Publicacién de fa Convocataria en www.inpe.gob.pe _ 15/05/3014 Unidad de'Recursos Humanos
4 Presentacion dé la Hoja de Vidad documentada en la sgte. 22/05}2014 Mesa de partes dél INPE
SELECCION
5 Evdluacion dala-hoja devida 23/05/2014 Unidad de Recursos Humanos
6 Publicacién de-Resultado hoja de vida: www.inpe.gob.pe 23/05/2014 Unidad dé Retursos Humanos.
7 Entrevista direccidn: Ir. Cardbaya 456 - Lima ) 26/05/2014 Unidad de Recursos Humanos
3 Publlicacién-de Resultado. Final; www.inpe.gob.pe Uriidad de Recursgs Humanos,
_SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO '
8 |Susciipcién del contrate, 31/05/2014 Unidad dé Recuisos Humands
10 Registro del Contiato 01/06/2014 Unidad de Recursos Humanos




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Sede Central: Jr. Carabaya 456 Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIO  :alafirmadel contrato

TERMINQ : 31 dé junio 2018

REMUNERACION MENSUAL

$/2.200.00

asi como toda deduccion aplicable al

trabajador

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacion de la Convocatoria
Publicacion del Proceso en el 171042018 Unidad de
2 Iservicio Nacional de Emplsa 30/04/2018 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convecatorio 02/05/2018 Unidad-de
3 ienwww.inpe.gob.pe 08/05/2018 Recursos Humanes.
Presentacion de laHoja de vida
documentada en al sgte direccion : 09/05/2018 Mesa de Partes del
4 | Jr.carabaya 456 Lima INPE
de 08.30 am: a 4. pm.
SELECCION
Conmité de
5  |Evaluacion de la Hoja de vida 10/05/2018 Seleccién
Publicacion de Resultado de ia Unidad: de
B hoja de Vida en : www.inpe.gob.pe- 11/05/2018 Recurscs:Humanos
Enirevista :-
en la al siguiente direccion : Comité de
7 | Jr. carabaya 456 Lima 14/05/2018 Seleccion
Publicacion de Resultado final Unidad de
8 : www.inpe.goh.pe 14105/2018 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Unidad de
9  {Suscripcion de Contrato 16/05/2018 Recursos Humanos.
Unidad de
10 {Inicio de fabores 17/05/2018 Regursos Humants

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




