serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

z z

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: DIRECCION REGIONAL ORO

Unidad organica: UNIDAD DE ADMINISTRACION EQUIPO DE RRHH
Nombre de cargo: No aplica

Clasificacion: No aplica

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO ( 01 PLAZA)
Dependencia jerarquica: SEDE REGIONAL

PROCESO CAS N2 001-2026-INPE/ORO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
Prestar sus servicios como Técnico Administrativo para las diversas dreas de la Sede Regional, de acuerdo a la necesidad institucional enmarcado
en la normatividad vigente e institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO
Efectuar acciones administrativas referidas a tramite documentario al drea asignada.

Recepcionar, registrar y derivar la documentacién fisica y en el sistema de gestion documentaria.

Ordenar y archivar el ingreso y salida de documentos.

Cordinar y ejecutar tareas gerenciales, entrega de informes de labores y presentacion de cumplimientos de metas, entre otros

Organizar, archivar, revisar, registrar actas de las reuniones que se desarrollan, en los distintos ambitos.

Recibir las solicitudes de citas, y reuniones sea via telefonica, presencial o por internet y organizarlas en la agenda segun criterios definidos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|NO APLICA

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente |:|

|NO APLICA

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incom Com .
pleta pleta EEgresado(a) Si D No | X |
Primaria Bachiller Secretariado, Administracién y/o a fines

D) ¢Habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria Si D No | X |
Egresado D Grado

DSecundaria I:I
Técnica Basica (1 6 I:I
2 afios)
Técnica Superior (3
0 4 afios)
DUniversitario I:l

Doctorado

NN

Egresado Grado

O OUE0




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

Procedimientos técnicos archivisticos y organizacién de documentos.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

|No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
P d
rograma' © X Otros (especificar) X
presentaciones
Otros (especificar) X Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|1 ano.

Experiencia laboral especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

|01 afio.

B) Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|01 afo, en el nivel de Auxiliar o Asistente.

C) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

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

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Dinamismo, responsabilidad, confidencialidad, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Sede Regional de la ORO: Jr. Los Jazmines N° 408-410 Amarilis Huanuco
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial
INICIO : ala firma del contrato

DURACION DEL CONTRATO

Determinado, renovable, hasta el 30 de junio de 2026 (sujeto a periodo de prueba)

CONTRAPRESTACION

Remuneracion Total: S/. 1,564.19

Incluye las afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
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Instituto Nacional Oficina Regional Oriente Huanuco-

PERU Penitenciario Equipo de Recursos Humanos

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONVOCATORIA CAS 001-2026 INPE/ORO: 01 TECNICO ADMINISTRATIVO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Sede Regional de la Oficina Regional Oriente Huanuco.
Jr. Los Jazmines 408-410 Amarilis Huanuco

MODALIDAD Presencial

REMUNERACION MENSUAL mensuales, (incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

S/. 1,564.19 (Un mil Quinientos sesenta y cuatro y 19/100 soles)

deduccion aplicable al trabajador).

DURACION DEL CONTRATO

Determinado, renovable, hasta el 30 de junio de 2026 (sujeto a periodo

de prueba)
N2 ETAPAS DEL PROCESO I CRONOGRAMA I AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 | Conformacion del comité de seleccion RD N° 042-2026-INPE/ORO Direccién Regional ORO
Publicacion de la convocatoria en el portal virtual Unidad de
2 ';:I:lnto Peru-SERVIR: www.servir.gob.pe/talento - 25/03/2026 Recursos Humanos — Sede Central
3 Publicacion de la Convocatoria en el portal Del 26/03/2026 al Unidad de
institucional www.inpe.gob.pe 10/04/2026 Recursos Humanos — Sede Central
Presentacion de ficha de postulacion y declaraciones
juradas al correo: cas_orop@inpe.gob.pe Desde las
00.00 horas hasta las 23.59 horas dia 13/04/2026 L, , .
4 Colocar en el asunto del correo: CAS N° 01- Técnico 13/04/2026 (unico dia) Equipo de RRHH- ORO
Administrativo *No se consideraran la
documentacion presentada extemporaneamente
SELECCION
5 | Evaluacioén de fichas de postulacidn 14/04/2026 Comité de Seleccién
Unidad d
6 | Publicacion de Resultado de fichas de evaluacion 14/04/2026 nidad.ce
Recursos Humanos — Sede Central
7 | Presentacién de CV documentado 15/04/2026 Comité de Seleccion
Evaluacion Curricular 16/04/2026 Comité de Seleccién
9 PubIlcacpn de Resultado de la Evaluacién Curricular 16/04/2026 Unidad de
en: www.inpe.gob.pe Recursos Humanos — Sede Central
10 | Entrevista personal (via zoom). 17/04/2026 Comité de Seleccion
17/04/2026 Unidad d
11 | Publicacion de Resultado final: www.inpe.gob.pe 104/ nidad de
Recursos Humanos — Sede Central
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
L . Equipo de
12 | Suscripcion y Registro de Contrato 20/04/2026 Recursos Humanos ORO
13 | Inicio de labores 21/04/2026 Oficina Regional Oriente Huanuco
1. LAPUBLICACION DE RESULTADOS SE REALIZARA EN LA PAGINA WEB: WWW.INPE.GOB.PE
2. LOS POSTULANTES DEBERAN ENVIAR LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA Y ANEXO AL CORREO CITADO
LINEAS ARRIBA, SOLO EN LAS FECHAS Y HORARIOS ESTABLECIDOS EN EL CRONOGRAMA .
3. DEEXISTIR MODIFICACIONES EN EL CRONOGRAMA SERAN COMUNICADOS OPORTUNAMENTE A TRAVES DE
LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL: WWW.INPE.GOB.PE
4. LA ENTIDAD SE RESERVA EL DERECHO DE REALIZAR LA VERIFICACION POSTERIOR A LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS POR LOS POSTULANTES, EN CUMPLIMIENTO AL TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY N°
24777, TENER EN CUENTA QUE EL FRAUDE O FALSEDAD DE LA INFORMACION ESTA SUJETA A UNA MULTA
DE 03 A 10 UITs HASTA UNA SANCION PENAL
5. ES DEBER DEL POSTULANTE COMPROBAR LA VERACIDAD DE SUS DOCUMENTOS ANTES DE PRESENTARLOS

A LAENTIDAD.
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