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IDENTIFICACIGN DEL PUESTO
Unidad Orgénica: Oficina de Infraestructura Penitenciaria- INPE
Denominacién:
Nombre del puesto: ESPECIALISTA CONTABLE Y RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO
Dependencia Jerdrquica Lineal: Area de Administracién
Dependencia Jerdrquica funcional: Oficina de Infraestructura Penitenciaria

Puestos que supervisa:

PROCESO CAS N° 010-2020-INPE/11

MISION DEL PUESTO

Efectuar Control Previo de los registros de los diversos gastos generados por la Entidad de acuerdo a la normatividad vigente, para el
cumplimiento de sus objetivos y apoyar en la elaboracién Financiera de las cuentas contables patrimoniales para la integracién,
formulacién y presentacién de los Estados Financieros de la OIP.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el Control Previo de los expedientes administrativos de la Oficina de Infraestructura Peniterciaria - INPE,
verificando que estén acordes a las normas y procedimientos vigentes de acuerdo a Ley de Contrataciones del Estado, para
la aprobacién de las drdenes de compras, ordenes de servicio y otros; asi mismo cumplan con la Directiva de Tesorer{a
Vigente y sus modificaciones.

Recepcionar , verificar y tramitar la aprobacién de las rendiciones de cuenta, por concepto de comision de viaticos y
2 [Encargos Internos, de conformidad con la normatividad vigente y directivas de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria -
INPE.

En las rendiciones de cuenta verificar que los comprobantes de pago SUNAT se encuentren debidamente visados por los
funcionarios autorizados.

Verificar que los comprobantes de pago (Facturas, Boletas, Recibos, otros.) y su documentacién sustentatoria cuenten con
las firmas correspondientes asimismo los giros consideren las obligaciones tributarias como son detracciones y retenciones
de ser el caso.

Realizar el Registro de la Fase del Devengado en el Sistema de Administracién Financiera — SIAF-SP de los documentos
|generados por la Entidad.

Revisidn, verificacion y clasificacién de documentos sutentatorios de expediente de reembolsos de caja chica.

Realizar los Arqueos de Caja de acuerdo a la normatividad vigente y directivas de la Oficina de Infraestructura penitenciaria

-INPE.
Elaborar los cargos y controlar los expedientes revisados y devengados para el trémite a la Coordinacién de Tesorerfa.

9 |Apoyo en la Informacién financiera.

10 |Otras funciones que le asigne el Jafe de Contabilidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Coordinacién con el personal del drea de Administracién, y de las demds dreas de la OIP, asimismo con personal de la Sede
Central del Instituto Nacional Penitenciario.

Coordinaciones Externas

Coordinacién con Ministero de Economia y Finanzas, SUNAT.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D M E No

Egachﬂ,er CONTABILIDAD, ECONOMISTA Y/O CARRERAS
AFINES

dRequiere habllitacién

Titulo/ Licenciatura profesional?
[ (s
D Egresado l:] Titulado

D Doctorado
D Egresado l:l Titulado

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

DSecundaria

Técnica Bésica
{16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 aios)

EUniversitario

L0
O




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Conocimiento de manejo del SIGA, SIAF y SEACE.

Conocimientos en Control Gubernamental.

Conocimiento en Gestién y Administracién Pdblica,

Conocomiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 80 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos;

Curso en la Ley Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Curso en Sistema Integrado de Administracidn Financiera (SIAF)

Curso en Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)

Curso Cierre Contable para entidades Publicas

Curso en Control Previo

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel xtr 1 | | .
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Ocho (08) afios de experiencia general.
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%_\i:'».-'.i.\ﬁ@woa_ ;f‘l") Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
O M) Yoy

‘:_f’j“r'E‘:é_‘,:"“ Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia minima de seis (06) meses.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ES/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia minima de seis (06) meses.

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

Manejo del Sistema de Administracién Financiera en los Modulos Administrativo y Contable.
y/o coordinador en las areas de administracién, contabilidad o tesoreria.

Experiencia como especialista

HABILIDADES O COMPETENCIAS

poseer condiciones fisicas y disponibilidad a tiempo completo.

Capacidad de trabajo en equipo, trabajar bajo presién, iniciativa y creatividad, criterio y proactividad, confidencialidad, responsabilidad,

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO DIRECCION: Calle Adolfo de la Jara N2 234 — Urb, San Antonio - Miraflores.

INICIO: a la firma del contrato

DURACIGN DEL CONTRATO TERMINO: 30 de noviembre de 2020

SUELDO: S/. 6,000.00 (Seis mil con 00/100 Soles)

CONTRAPRESTACION Incluye los montos y afilaciones de ley.

asi como toda deduccién aplicable al trabajador




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacién de la Convocatoria ACTA DE
CONFORMACION DE
COMITE N° 013
EVALUACION PARA
PROCESO CAS N° 010-
2020

JEFATURA OIP

05/10/2020

16/10/2020 —

Publicacién del proceso en el Portal Virtual de Talento Pert

Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional del INPE 05/10/2020 -

! 16/10/2020 i
Presentacién de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae Documentado.
Mesa Partes Digital: Correo Electrénico mesadepartes@oip-
inpe.gob.pe.
Los documentos a presentar en formato PDF son:
1. Solicitud de Inscripcion como postulante (Anexo N° 3).
2. Ficha de Inscripcién (ANEXO N° 03-A), en la cual se precisard a
ubicacién de los documentos sustentatorios mediante el nimero de
folio.
3. Declaracién Jurada (Anexo N° 4 — A),
4. Declaracién Jurada (Anexo N° 4 - B).
5. Declaracion Jurada sobre Nepotismo (Anexo N° 9).
6. Copia simple de DNI o carné de extranjeria
7. Copia simple acreditaciones de discapacidad y/o licenciado de las 19/10/2020

Fuerzas Armadas; de ser el caso. "
8. Curriculum Vitae Documentado Horarlo Mess Partes
Digital: 08:15 a.m. — TRAMITE DOCUMENTARIO
Los documentos a presentar deben estar en formato PDF, .
en un sélo archivo el cual no debe exceder los 30 MB. 16:25 hrs: {Horario
En caso del archivo adjunto de los documentos virtuales fuera EREAdG]
superior a 30 MB podrd ser remitido los mismos a través de nube de
almacenamiento pdblica o privada, siendo obligacién del postulante
para esto necesario el envio del link el mismo que no deber3 expirar
dentro de los 10 dias posteriores de remitida con la finalidad que la
entidad descargue tal documentacién.
(Los postulantes que no cumplan con lo indicado serdn
descalificados del proceso).
Nota: Los anexos deberan ser debidamente Ilenados en su totalidad.
Asimismo, toda la documentacidn presentada debera estar firmada y
foliada en nimeros, comenzando por el dltimo documento, es decir
de atrds para adelante. No se foliar4 el reverso o la cara vuelta de las
hojas ya foliadas.

i

3 Evaluacién de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae Documentado 20/10/2020 CcoMITE
21/10/2020
Publicacidn de resultados de la evaluacién de la Hoja de Vida o
22/10/202 R
4 Curriculum Vitae Documentado en el Portal Institucional del INPE /3072020 RAHH
Entrevista Personal de manera virtual.
5 Nota.: Esta eyaluacnon se llevard a c.abo mediante la herrafmlenta de 23/10/2020 COMITE
reuniones virtuales de la OIP, la misma que serd comunicada a los
postulantes que califiquen para esta etapa.
6 Publicacién de resultado final en el Portal Institucional del INPE 26/10/2020 RRHH

7 Suscripcidn del Contrato 27/10/2020 RRHH

8 Inicio de Labores 27/10/2020 RRHH

1. LA ENTIDAD SE RESERVA EL DERECHO DE REALIZAR VERIFICACION POSTERIOR A LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR LOS
POSTULANTES, EN CUMPLIMIENTO DEL TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY N° 24777, TENER EN CUENTA QUE EL FRAUDE O
FALSEDAD DE LA INOFRMACION ESTA SUJETA A UNA MULTA DE 5 UITA 10 UITY HASTA SANCION PENAL.

2. ES DEBER DEL POSTULANE COMPROBAR LA VERACIDAD DE SUS DOCUMENTOS ANTES DE PRESENTARLO ANTE LA ENTIDAD.



