
Sí No X

Título/ Licenciatura

X X Maestría Sí No X

X X Grado

Doctorado

Grado

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO*

Brindar apoyo en la distribución física de los documentos ingresados y registrados por la mesa de partes del Establecimiento Penitenciario, los

cuales son derivados a las distintas oficinas del INPE, a fin de asegurar un flujo de información oportuno y ordenado conforme con los

lineamientos del INPE.

No aplica.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (02 PLAZAS)	

Director/a del Establecimiento Penitenciario

No aplica

Oficina Regional Nor Oriente San Martin

No aplica

Mantener un control de los documentos distribuidos, asegurándose que sean recibidos por la persona o área correcta.

Órgano:

Nombre del cargo:

Clasificación:

Nombre del puesto:

FUNCIONES DEL PUESTO

Dependencia jerárquica:

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en la atención al público y recepción de la documentación física que ingresa a traves de la mesa de partes.

Entregar los expedientes físicos a las diferentes oficinas dentro del Establecimiento Penitenciario, de acuerdo al procedemiento establecido.

SECCIÓN: REQUISITOS

Bachiller

Técnica Superior (3 

ó 4 años)

Técnica Básica (1 ó 

2 años)

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo C)  ¿Colegiatura?B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

D)  ¿Habilitación 

profesional?Secundaria 

Unidad orgánica:

SECCIÓN: FUNCIONES

Periodicidad de la aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar): PermanenteTemporal

Apoyar para organizar y verificar que los cargos de documentos esten archivados  correctamente después de su distribucción.

Elaborar cuadros, informes y otros documentos de trabajo relacionados con las actividades asiganadas.

PROCESO CAS  Nº  010 - 2025-INPE/ORNOSM

Devolver de cargos de documentos a cada responsable de área.

Organizar y clasificar los documentos de acuerdo con su tipo, prioridad y destinatario antes de ser distribuidos.

No aplica.

Ayudar en la digitalización de la documentación física que ingresan a traves de la Mesa de Partes.

No aplica

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.

Egresado

Universitario

Com

pleta Estudios Técnicos Básicos Incompletos o 

Estudios Técnicos superioes incompletos en 

Administración, Computación o Informática

( mínimo cuatro semestres concluidos)

Egresado(a)
Incom

pleta

Primaria

Egresado



Procesador de textos

Hojas de cálculo x

Observaciones.-

x Inglés

Otros (especificar)

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

  OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS/DIALECTOS

No aplica.

Experiencia laboral general

A)  Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

B)  Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitación (se podrá considerar un mínimo de 08 horas, las cuales deberán ser acumulativas, hasta un total de 24 horas). Respecto a los 

programas de especialización y/o diplomados, se deberá considerar lo indicado en la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH y las bases de cada proceso.

TÉRMINO: 31/12/2025 (sujeto a periodo de prueba)

MODALIDAD DE TRABAJO Presencial

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No aplica Básico Intermedio Avanzado

xQuechua

Comunicación efectiva, trabajo en equipo, proactividad, orientación de resultados.

01 año 

B) Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

01 año

Programa de 

presentaciones 

CONTRAPRESTACIÓN
Remuneración: S/ 2,564.19

Incluye las afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al trabajador.

01 año en el nivel auxiliar o asistente que corresponde a 01 año en la función o materia.

No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO
 - EP. TARAPOTO (01 PLAZA)

  - EP. MUJERES IQUITOS (01 PLAZA)

DURACIÓN DEL CONTRATO
INICIO       :  a la firma del contrato

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ,  en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

C) Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público:

No aplica

Otros (especificar)

A) Indique el tiempo de experiencia específica requerida en la función o la materia:

CONOCIMIENTOS

Conocimiento de la Ley  de Procedimiento administrativo y Sistema de Gestion Documental y trámites documental y archivo.

x

x

x

x

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado.

Experiencia laboral específica

EXPERIENCIA
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