FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Unidad Organica - CONSEJO NACIONAL PENITENCIARIO

Denominacién del cargo -
Nombre def Puesto : TECNICO ARCHIVO
Dependencia jerdrgiicalinedt : SECRETARIA GENERAL
Dependencia jetarquica funcional : CENTRO DE DOCUMENTACION ¥ ARCHIVO

Puestos a su caige. sy jNO. | X

s

Qrgarizar y:clasificar los docufriantes delas unidadés organicas réemitidas al archivo central y repositorios de acuefdo ton normatividad vigente
politicas institicionales.

-2 |verificar; registrar y mantener adecusdamente actualizade los documentos provenientes de las unidades organicas-en la base de datos .

3 |Elgborar informes estadisticos de-los documentos solicitados al-archivo central (Ley de Transparencia, TUPA, Préstamos y Otros)

Vigilar la‘prevencidn y la‘conservacion de la documentacién controlanda periddicamente su estado fisico; y ademas le corresponderd natificar
las incidencias, asi como praponer las mejoras gportunas para que los documentaos se-conserven en.un estado dptimao.

5 Locahizar la documentacidn en [os depdsitos del archivo y sérvirla a los usuarios, dévolvighdala a su lugar una vez finalizada la consulta.
lgualménte, extraera de los-dapdsitos aquelia docunientacian gue la Indiquen para la preparacién‘del préstamo’

6 [Reproducitta documentacion solicitada por los usuarics (fotocopias)

7 [Otros funciones que establezca la Jefatura:

A} Nive| educativd réquerido 8) Grados(s}/situacion académics y estudios req_u'eri'dbs parael C) éSe requiere

incomplets  Complety

[ secundans T O e N Bachiller Ciencias] | Jsi] _x |no

Administrativas, Derecha.

Técnica Basica. {16

Bachillar
2 afios) X |

Té.cnica.Superior {3

6 4 afios) Titula/Licenciztura hi:ﬁ:::é?;i?
Universitarios . ¥ Maestria si s No,
Egresadn Thtulade:
taclorado
Egresado TFitutado

A} Conociniientos principales requiridos para el puesto (cursos, talleres, seminarios, etc)

Conocimiénto: Gestién documental, sistema de dacumentalcidn de archivo, ofimatica.

B} Diplomados/Programas de especializacién
Nota.- Cade curso/tolier, seminario u otro; debe tener a6l menos 16 horas de durocion
Nota.- Chdo curse de especializocion o.diplomado, debe tener of mengs 80 horgs regulares dereditodas.

Lcursosen archivo, elimihatién ¥ otros !

C} Cohpgimientos de ofimatica e idiomas exigibles _
NIVEL DE DOMINIO NIVEL DE- DOMINI

Bislca [ﬁt_é‘.fi‘ﬂtf_diﬁ' Avanzado- TCHOMAS No zpliza Bdslen !ntemieéif: Avenzadd

OFIMATICA No
apllza

Word X ) ' X




TExcal X
PowerPoint %

Experiencia gengral
indigue i3 cantidad de-aiios minifha de experiencia laboral; ya sea en &l sector pablico o privado

IMini'rﬁa-de un {04] dnos de axperiencid laboral.

Experiencia especifica
a) Marque el nivel minime:de pussto que se requiere comi-experiencia; ya.sea en-el sector pdblico o privado

AuxiliarfAsistente. ¥
Analista/Especialista
‘Supervisor/Coordinador
Jefe de Area/Equino:
Director/Gerente

b} indigiie el tiempao minimo dé experiencia especifica requeritta para gl pudsto, en &l nivel sefialado.en él literal a}
Noto.- Precise si lo experiencia es requerida en el sector pubilico 5i1 | No |§_( |
iMinj]ma de {03} afios de expériencia labdral eri él puesto y/o funciones equivalentes

., Habilidades o Competencias.
comunicacion oral

crigntacion al servicio

orden y precisién én-el trabajo
proactividad

administracién del Hiempa

trabajo en equipo




'CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Sede Central: Jr. Carabaya 456 Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICtO : a Ia firma del contrato

TERMINO : 31 de 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 fa Convocatoria
Publicacion del Proceso en el 17/04/2018 Unidad de
2 |servicio. Nacional de Emplec. 30/04/2018 Recursos Huimanos:
CONVOCATORIA
Publicacién de la Convocatorio 02/05/2018 Unidad-de
3 |enwww.inpe.gob.pe 08/05/2018 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de vida
documentada en al sgte direccion ; 09/05/2018 Mesa de Partes ‘del
4 Jr. carabaya 456 Lima INPE
de 08.30°'am a4, pim.
SELECCION
Comité de:
5  |Evaluacion de-la Hoja de vida 10/05/2018 Seleccion
Publicacion de Resultado de la. Unidad de
8 hoja de Vida en : www.inpe gob.pe. 11/05/2018 Recursos Humanos
Entrevista :
en fa alsiguiente direccién : Comité de
7 JI. carabaya 456 Lima 14{05/2018 Seleceidn
Publicacion de Resultade {inal Unidad: de
8 ; www.inpe gob.pe. 14/05/2018 ‘Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Unidad de
9 [Suscripsion de Contrato 16/05/2018 Recursos Humanos
Unidad de
10 |inicio de labores 17/05/2018 Recursos Humanos

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




