SEer

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

Grgano o unidad orgénica: DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

Denominacion del puesto: No tiene
Nambre del puesto: {02) ASISTENTES ADMINISTRATIVOS
Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO
Dependencia funcional: DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

Puestos a su cargo: No tiene

PROCESO CAS N2 /t 2 Ll: - 2021-INPE/UE-001

Recibir del jefe del drea de Antecedentes Judiciales para Beneficios Penitenciarios y Gracias Presicenciales, oficios mdltiples requiriendo la

elaboracién del certificado de antecendentes judiciales para internos.

Buscar en la base de datos del INPE, la ubicacién actual del interno, sus antecedentes judiciales e ingresos previos a un establecimiento
penitenciario

Recibir los antecedentes judiciales procedentes de las Subdirecciones de Registro Penitenciario o Establecimientos Penitenciarios a nivel
nacional correspondiente.

Verificar en los antecedentes judiciles recibidos, si el interno, tiene proceso pendiente con mandato de detencién.

wn

Elaborar el certificado de antecedentes judiciales a nivel nacional, para aquellos internos que no presenten procesos pendientes con
mandato de detencon.

Generar el oficio correlativo con destino a la Direccidn del Establecimiento Penitenciario correspondiente, o en su defecto a la Comisién de
Gracias Presidenciales del Ministerio de Jusiticia y Derechos Humanos.

Coordinar con la Subdireccién de Registro Penitenciario de las Oficinas Regionales y las Unidades de Registro Penitenciario de los
establecimientos penitenciarios a nivel nacional, para la oportuna y correcta actualizacién del SIP —~ POPE.

Comunicar respecto a los retrasos o indebida actualizacién del SIP ~ POPE por parte de las Unidades de Registro Penitenciario de los
Establecimientos Penitenciarios para los correctivos correspondientes.

Comunicar a la Oficina de Sistemas de Informacidn, sobre cualquier deficiencia que se presente en el sistema de Registro, para la
subsanacién inmediata.
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11{Otras actividades determinadas por el jefe inmediato y la Direccidn de Registro Penitenciario.

A partir del 3er. afio de las carreras
universitarias de Derecho, Ingenieria,
Contabilidad y Administracion.

equiere Kabilita
ofesional?:.

si




: Ipaiesrequenaos, to (N reqt
to respecto al Reglamento del Cédigo de Ejecucion Penal.

Nota: Coda curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacidn no menos de 90 horas.

Gestién Puhlica

C.) Conocimigntos de Ofimatica e Idiomas.

Procesador dg textos X
(Word; Open|Office
Hojas de caiciilo (Excel; X
“|OpenCalc, etd.)
“"|Programa’de

. X
presentaciongs (Power
(Otros) Observaciones.-

Indique la car
) [01 afio

A.) Marque & nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicafite Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesiopal Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

‘ ]6 meses ]

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

IZISIZ el pyjesto requiere contar con experiencia en el sector DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef
sector publico.

|6 meses ]
*Mencione ojros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

para trabajar en equipo, vocacién de servicio, alto grado de compromiso en el desempefio de sus funciones, capacidad para interactuar
ibs y para el trabajo bajo presién.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO DIRECCION: Jr. Lampa 450 - Cercado de Lima
INICIO: a la firma del contrato

TERMINO : 31 de agosto del 2021

. Sueldo: $/2,700.00

CONTRAPRESTACION Incluye los montos y afliaciones de ley,

asi como toda deduccion aplicable al trabajador

DURACION DEL CONTRATO

e -En COSO quelisi se requiera.experiencia.en el sector publico,.indique.el tiempo.de.experiencia.en.el puesto.y/o funciones equivalentes. o




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 124 - 02 ASISTENTES ADMINISTRATIVOS - DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Jr. Lampa N° 450 - Cercado de Lima

INICIO: a la firma del contrato

DURAGION DEL GONTRATO TERMINO: 31 de agosto de 2021 (con posibilidad de
renovacion solo hasta el 31 de diciembre de 2021)*
CONTRAPRESTACION S/2,700.00

Asi como toda deduccién aplicable al trabajador

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO (*)

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 |Conformacién de Comité de evaluacion RD N® 604-2021- Unidad de
INPE/OGA-URH Recursos Humanos
Registro de la Convocatoria Unidad de
2 en el portal Talento Per( - SERVIR 0710572021 Recursos Humanos
3 Publicacién de la Convocatoria Del 10/05/2021 Unidad de
en www.gob.pe/inpe al 12/05/2021 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida documentada
al correo: seleccion.cas@inpe.gob.pe
A De 08:00 am a 12:00 pm del 13/05/2021, colocar en asunto del correo:; 13/05/2021 Unidad de
CAS N° 124 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO Recursos Humanos
*No se considerera la documentacion enviada fuera de la fecha y
hora indicada.
SELECCION
5 |Evaluacion Curricular 14/05/2021 Comité de Evaluacién
6 Resultado de. Evaluacion Curricular: 14/05/2021 Unidad de
www.gob.pe/inpe Recursos Humanos
7 |Entrevista Personal virtual 15/05/2021 Comité de Evaluacién
8 Publicacion d'e Resultado final: 15/05/2021 Unidad de
www.gob.pe/inpe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 |Suscripcién de Contrato 17/05/2021 Unidad de
Recursos Humanos
10 |Inicio de labores 17/05/2021 Unidad de
Recursos Humanos

*

Segun los plazos indicados en el DU N° 034-2021

1. LA PUBLICACION DE RESULTADOS SE REALIZARA EN LA PAGINA WEB: WWW.GOB.PE/INPE
2.L0S POSTULANTES DEBERAN ENVIAR LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA Y ANEXOS AL CORREO CITADO LINEAS ARRIBA, SOLO EN LAS FECHAS Y HORARIO
ESTABLECIDO POR CRONOGRAMA.
3. DE EXISTIR MODIFICACIONES EN EL CRONOGRAMA SERAN COMUNICADAS OPORTUNAMENTE A TRAVES DE LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL: WWW.GOB.PE/INPE

4. 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 INFORMACION ESTA SUJETA A UNA MULTADE SUITA10UITY
HASTA SANCION PENAL.

5. ES DEBER DEL POSTULANTE COMPROBAR LA VERACIDAD DE SUS DOCUMENTOS ANTES DE PRESENTARLO ANTE LA ENTIDAD.







