. IX. PERFIL DELOS PUESTOS A CONVOCAR: |
q " 1. TECNICO EN ANTECEDENTES JUDICIALES - TUPA (1): SUB DIRECCION DE
REGISTRO PENITENCIARIO (MODULO DE ATENGION AL CONTRIBUYENTE-PIURA)

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO
Unidad Organica:  QOficina Regiona! Norte Chiclayo
Denominacién:  No Tiene

Nombre del puesto:  Tecnico en Antécedentes. Judiciales TUPA

Dependencia Jerérquica'Lineél: Sub Director de Registro Penitenciario da la ORN-CH:

Dependencia Jerdrquicafuncienal:  Sub Director de Registro Penitentiario de la-ORN-CH.

Puestos que supérvisa:
IR mTE A T £

=~

Tecnico pare e_l area-de Antecedentes }udiciales en el' Mddulo de Atencidn al Contribuyente - Piura, conforme a los
objetivos de! INPE,

FUMCIONES ASISTENCIALES

Orientar a! ciudadano e los. sendcios que solicita brindando informacldn sobre nommas, procesos, raquisites v costosftasas

1 regueridos
. |Asadorar ai ciudadano en fos procedimigntos de los serdciog, etapas a seguir y orientar-schre los puntes de atencién, de:
2 sef @l caso.
[Salicitar'y exfllcar al ¢ludadanc scbre los dacumentos Yo informacion necesatios, asl carno realizar su wrificacion para
3 facititar la atencion aportuna del sendcio.
. |Orentar, apayar y revisar el adecuado llenade de los formatos por panté del usuariory réquernr su firma ctando sea
4 necesarin,
Regiztrar datos del usuario, e_jec_ut'ar acciones manuales ¢ .en el sistema informatico para la realizacion del seniclo'y
5 archivar documentos. ]
Administrar el orden y archive de documentos tras la realizacién de las atenciones, segln io oriente la entidad para la
6 preparacion dé informes sébre los Sehicios réalizadoes.
- Lievar registros-y brindar las estadisticas para [a gestién de Indicaderes (nimero de atenciones por tipe de sendcio ¥ las

|demés que e indiquerel supenisor del Cantro MAC),

8 |Lievar el control de los formatos, materiales informatives y de trabajo, as{'cnmo'solif_;l_t'ar su aportuna reposicion.

9 |Buscar los mecanismos ddecuados para la sbiu'cién de casos complgjos que se.puedan presentar con algiin ciudadano,

1 |Brindar atencian preferente a los ciudadanos que presentan alguna riecesidad especial de-atencion.

11 IParticipar en’los eventos de capacitagiéh programados en el Centre MAC.

Informar al Supendsof /Coordinador aceréa de la implementacién de algin cambio en los sendcios {coslos| requlsifos, etc.)

12 que presta ia entidad en el Centro MAC, de manara que se actualicen, aprushen y-socialicer: las giias de senicio.

13 [Tratar adecuadaimente fas.quejas y/o reciamos. de acusido a los pracedimientos establecidos.-

.14 Las demas que el responsable-de la entidad le. asigne..

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DE RESPONSABILIDAD
Resguardar y mantener la cenfidencialidad de- la informacidn suministrada por ia Institucion el usuario y utilizar
leficientamante los recursos asignadss, )

2 [Curmplir los lihgamienios establecidos en jas normas irternas ds la institucion, 3 travez de sbs documentos nomatiios

3 Cumplir con las formas y. pracedimieritos admiistrativos definidas en el Manual de: Procedimientes Adminstratives INPE

4 |informar permanentsrments y d emanera perodica de las-actividades reafizadas.

Coordinadiones Internas

Realizar acclones de coordinacidhn con el Coordinador del Centroc MAC, el'Sub Director de Registro Penitenciario,
Recdursos Hurnanos y Administracion Regional

Caordinacipnes Fxfernas
N aplica

Manual de Organizacion y Funciones
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B) Grada{s}/situaciﬁn académica y estudics requeridos para e C} éSerequiere
puesto Coleglatira?
Incomplete Completa Egrésa‘_dotai | | 5 E ‘Ha
I D D D . ADMINISTRACION, COMPUTACION,
Secundaria Bachillar . . . . Co
R . . OFIMATICA O INFORMATICA, Y
1., OTRAS. iRequiere habiltarisn
Técnits Basi : ;
t gnzl_::ﬁ"__:;ma D D Dﬂmtb/ Legnciatura profesiona®
e . : SO seroremsperm o gy ] i
X Supennr{306 l i ..X 2gstia [ | I [:l e
IUniversitarin D EI Dm:m D-_ﬂa@dp

A) Conocimigntes Té thicos principales re queridos para ef pueste {No requieren docurientocicn sustentaria):.

Sistemas operativos vherramientas de ofimitics, instalacion y configuracionde agilicaciones

8.} Programas de espedalizacién requeridos y sustentados con documentoes,

Noiw: Céde curso de-especioliz actsn deben tener ne menos de 24 horas de capacitaritin y los diplomatos no mends de 90 horas.

Indiguee:ios eursos /o pragramas de espe cializacién rague rides:
Haber eoncluido satisfatpnamente 1a Capacditacidn "Programa dé induccidn CENTRO MAC Piura®

€.) Canccimientos de Dfimatica e diomas.

X Nivel de dominic _ Nivel de-dom Inio
. OFIMATICA No aplics | Basico prermedi| Avarzada IDICAZAS Noazplica] Bisico, |intermadicl Avanzade
Waord ) x . Inglés
‘Excel L4
Powarpoint

Expesiancia peneral.

Indique ta certidad total de afias de experiencia labora); ya'sea en &l sector giblico o privade.
Experiencia minima de UN{01) afio.en general
Experigncia especifica

A) Margueel pivel minimo de puastd que se requjere como axperiencias ya sea.en el sectar miblico o privado:
Practicants Auxitiar o Anallsia / Supervisor/ tefd de Ares Gerenee o
profesional Asitlente Espectalisia Eaardinador o Dpta Directar-

B:} indiqua sl iempo de experiendsa requerida para el pueste; va saa en el sector piiblico o privada:

Experiencia minima de un (01) afio-enatendidn al pablico.

€} Enbase ata expesienciarequeridaparael puesto{parte B), marque deso nonécesaripLoniarton experiencia en el Sector Piblico:
X |5_l§ el puesto requlese contor con expediepeid 8'ed sector piblico |:|Nd o pussfon o requiere contar con experiencie en-el sackor pibiico.

" En caso que sT3e requisra experientia en ef Sector publico, indigus el iiempo de experencly. 20 el puesto y/o funciones equivaignles.
Experiencia Minima de 01 afio en of settor patilico,

* Menclong otros cspectes complementarios sobre- el raqulsito dé experiendia; ef case exisilers gigo oditionyl para ef puesto,

Vocacaon de senvicio, Responsabtindad Sentldo Comdn, Compmmlso Organlzar,lonal Integndad Empatia, Trabajo
en Equipo.

Manual de Organizacion y-Funciones



CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

'Lug r de prééta ién del

Duracién del Contrato Inicio: A la firma de Contrato
Teérmino: 31/12/2018 (Sujeto a Renovacion de
Contrato)

Remuneracién Mensual S/, 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 Soles)

Incluyen los. montos y aflliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajader

Manual de-Organizacion y Funcienes
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TECNICO EN ANTECEDENTES JUDICIALES - TUPA (1): SUB DIRECCION DE
REGISTRO PENITENCIARIO (MODULO DE ATENCION DE ATENCION-TUMBES)

IDENTIFICACION. DEL PUESTO
Unidad Orgénica:  Oficina Regionai Norte Chiclayo
Denominacion:  No Tiene

Mombre del puestor  Tecnico-an Antecedentes Judi_cia{._es TUBA,

Dependencia erdrquica lineal:  Sub Director de Regisifo Penitenciario de la GRN-CH,

Dependencialerarquicafunclonal:  Sub Director de Registro Penitenciaiio de la ORN-CH.

Puestos que Mo Tiene

Tegnico para el area: de:Antecedentes ludiciales en el Mddulo de-Atencion al Coptribuyente - Tumbes, conforme a
l6s objetivos da! INPE.

FUNCIONES. ASISTENCIALES

[Orisntar al ciudadanc en los sericios quesolicita brindando informacién sobre-normas, procesos, requiisitos y costos/fasas

1 regjueridos

Asesorar al ciudadanc en los procadimientos de los sendcics, etapas a sequir y orientar sobrelos puntos de atencidn, de;
2 ser el caso. '

Solicitar y explicar al ciudadans sobre los documentes y/o informacién necesarios, asf como realizar su werificacién para
3 ltacilitar 1a ateficisn oportuna del sericia,

Orientar; apoyar y revisar el adecuado lisniade: de Jos formatés por parte del usuario y réquerir 84 firma cuando sea
4 nacasario. '

Registrar datos del usuarie, eecutar acciones manuales o en el sistéma informatico para la realizacion del sericio y
5 larchivar documentos.
5 Administrar el orden y -archivo de dotumentos iras ia realizacion de las atenciones, segtn lo oriente 13 entidad para 1a

preparacion-de informes schre’los sanicios realizados.

7 [Uevar registros y Brindar las estadisticas para [a gestidn de indicadcras {nimero de atenciones por tipo de sendcio)

8 (Lietar el control de los formatos; materiales informativos v de trabajo, asi come solicitar su oportuna reposicidn.

9 [Buscar los mecanismas adecuados para la solucién de casos camplejos - que se puedan presentar con alguin ciudadana.

10 |Brindai atencion preferente a los cludadanos que presentan alguna necesidad espacial de.atencién,

11 {Participar en ios eventos de capaci{acié'n programados- por &l INPE.

12 {informar.a ios usuarios acerca de la implementacidn de algOn cambio-en los senicios (costos, requisitos; sle.}

13 Trataradecuadamente las quejas y/o retlamos de aguerdo a los procedimigntos -establecidos.

14 jLas demds gue sl responsable de la entidad | asigne.

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DE RESPONSABILIDAD
Resguardar y mantenier 2 confidencialidad de la informacian suministrada por fa Institicion el Usuario v utiizar
sficienterneite los recursos asignades;

2 |Cumplit los linearientos establecidos en las normas intefnas de la Institucian, a travez de sus documentos normativos

3 [Cumplir con las normas y procedimientos.admiistratives definidas er el Manuat de Pi_'ocedi'mienl'os-Admins_t_ra_t]yqs' INPE

4. {Informar permanentemente v d smanera periodica de las aciiﬁdades realizadas.

Coardinacionss internas.

Reaiizar acciones de coordinacion con el Sub Director de Registro Penitenciario, Recursos Humangs y
Administracion Regional

Coordinaciones Extarnas
Mo aplica

Manual.de Qraganizacion'y Funciones
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-B.) Grado(s)/situatidn académica v estudios requerides para el C.) éSerequiere
‘pueste Colegiatura?

AJ Formacion Acgdémica

incompleta Complety Enge'sad_c(a] [ | SE_E Ho
D.Bachiiier- ADMINISTRACIGN, COMPUTACION, | -

T QFIMATICA O INFORMATICA, ¥
BTRAS. _éRequiere  habiiifacidn

Tecnica Bisica .
e ra- profestonai?
(102 afigs} D D Titulo/ ticenciatura

Secundarla

X Tecniea
SupenoFi3 &4 .

Universitario

DMaestr:fa_ I | ) E] Wa

Dsg&esm D Tituiaig
D Daclorado

L]

&) Conocimientos Tér.nIoas:principales:requerldoi pard el puesto (No requieren documentocidn sustentaria)

Sisternas.operativos y hérramientas-de gfimdtica, instalacion y configuracion de aplicaciones

B:} Programas de especializadion requeridos y sustentddos con docymentos,

&nm - Catlo curso de especializacion deben tenerna menos-de 24 horgs da capocilacidny n’qs dipdornadas ne menos-de 90 hargs.

Indique 1o cursos y/o pragramas de especializadén regueridos:

Capacitacién relacionada a su profesion:

€.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

‘Nivel de dominio _ _ "Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aptiea | Bisico prermedif Avanzado IDIONIAS. Noapiical Bdsico |[Intermedio] Avanzado
Word A Inglés
‘Excel X
Powerpaint

Experiencia general

Indigque |a cantidad 1otat de.afios de.experienda:laﬁoral; yasea en el sector publico o privado.

Experiencia minima de UN {01} adoen general

Exneriencia especifica

A} Marguoe el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privade;
Practicante ' Buxiliaro Anailista § Supervisor f tele de Area Gerenle o
profesional Asistante Especialista CodrdIngdor o Dpto Director

B.) indique el tiempo:-de'experiencia requerida para el puestd; ya sea én el sector piblico o privado:

Experiencia miiima de un (01} afo en atencisn al piblice,

C.) Enbase a la experiencia requeridé para el puests |parte B), marque-sf es o ne necesario contarcon experiencia eno! Sector Pablice:
;Sﬁ el priesio requiere contor con experientia en el sector piblico DNO, e} puesto A0 requierd contir ton expertencld en el sector pibico,

* En coso que sise requiern experiencig en el sector publico, indigie e tiempo de-experienclaen el pueste /o funicianes- equivolentes.

* \dencione otras ospectos complementorios sobre ef requisito dé experiencio: en caso existiens algo adicional pora el plesto:

A

ema-.ﬁgﬁ!»« Jgﬁaﬁmamawkﬁk%%um i -8?*2’ 91;}/;}‘%; et : - i IR i =
Vocacion de servicio, Responsabilidad, Sentido Comun, Compromiso Organizacional, Integridad, Empatia, Trabajo
en Equipa.

Manual de Organizacion y Funciones



CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacidn del servicio MODULO DE-ATENCION DE ANTECEDENTES:

JUDICIALES TUMBES

Duracién del Contrato Inicie: A la firma.de Contrato
Términe: 31/12/2018 (Sujeto a Renovacion de
-Contraio}

Remuneracion Mensual -81.1,800.00 (Mil Qchocientos con 00/100 Soles)

Incluyen los mentos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador

Manual de Organizacion y Funciones



