Serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

HERRAMIENTA DEL PERD QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: GERENCIA GENERAL
Denominacion del puesto: No Aplica
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA GENERAL
Dependencia funcional: CENTRO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Puestos a su cargo: No Aplica

PROCESO CAS N2 O %4  -2021-INPE/UE-001 - 29 CONVOCATORIA

MISION DEL PUESTO

| Brindar apoyo técnico administrativo en el proceso de gestion archivistica |

FUNCIONES DEL PUESTO ;

Apoyar técnicamente el proceso de tramite de documentos de archivo, asi como realizar las operaciones técnicas de
organizacion de documentos de archivo

Apoyar en la actualizacion de la normativa del archivo del INPE segtin normas del Archivo General de la Nacion

Digitar en la base de datos Resoluciones y documentos de la Institucion (afio, unidad organica, fecha, tipo de documento, n® caja,
ubicacidn)

Digitalizar (escanear) Resoluciones y documentos de la Institucion

-|Clasificar, codificar, registrar y archivar la entrada y salida de correspondencia

Atender los requerimientos de las unidades organicas

Apoyar técnicamente el proceso de transferencias documentales.

Mantener el orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Otras funciones que le asigne la Jefatura

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas de la Sede Central del Instituto Nacional Penitenciario.

Coordinaciones Externas
No aplica.

FORMACION ACADEMICA

C.} éSe requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
":I:: :::; mEgresadn[a] | I si l X I No
D"f'ma”ﬂ I:l DB“‘"“ef Derecho, Administracion y/o Contabilidad
éRequiere habilitacion
Ds::undaria |:| Dﬁtuio,‘ Licenciatura profesional?

DTécnica Basiea [1 |:|
4 2 afios)

Técnica Superior

(3 & 4 afos)
Dunwemmﬁn D

I:IMaestn‘a l | Si m No
D.Eg\resado Dﬁmhdo

(<] 101 O




A.J Conpicimientos Técnicod princip

jos para el pussto (NG requieren dotumentation Sustentadora):

Seguridad y-Salud en &l Trabajo.

Conocimignto de fas Normas Archivisticas.

B Cuﬁﬁdé-ij.EroLramas de especrahzal:!én requendos ¥ sustentados can documentos.

Notd: Cada cursd deben tenér no menos de 24 hords decapacitacién y los progromas de- especmhzacmn ng’ menos de 90 horcrs

Diplemado en Gestidn Dacumental y Archive

.C.) Conacimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Avanado " Bisico. | Intermedio |

Procesador de téxtos
fWord; Open Office

Inglés X

Hojas.de calculo]{Excel;
Opentalg, ete.}

Prograima de
presantaciones {Power

[T

{Otros)

Observaciones.-

._Z_Ek'periaric'ia_-'geivera!_ "

indique la cantidad fotal de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,

|1 afio

‘Expertencia especifica

A} Marque el nivel minimo de puesto gue se-requiere come-experiencia; ya sea en el séctor publico o privado:

Practicantp o |pudliaro
profesiong! —|Asistente:

Analista / Supervisor /- Jéfede Areg o Gerente o
Especialista Coordinador Dpte Director-

B.} Indique eltigmpo de experiencia requerida para el puesto; va sea en el sector piblico o privado:

{130

C:) En'base a ia éxperiencia requerida para-el puesio {parie B), marque si es o-no necesario contar con experiencia.en‘el

Sector Paflico:

5§, el puesto requiere contar con expefiencia én el sector El NO, ef pueste no-requiere cortar con experiencio en el

Secior publico.

* En raso que si e requigra experiencia en el Sector publico, indique ef tempo de. experientia en ef puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otrok aspectos.complementarios sobre el requisito de.experienciaren coso existiera algo adicional paro ef puesto:

Dihamismq_,. pro: ct’ivid’ad,.-e'mpatia_, orden y capacidad-para traha_jo presian. Alto sentido-de respansabifidad y confidencialidad,

LUGAR HE PRESTACION DEL SERVICIC

DIRECCION: Archive La Victoria ubicadoen Jr. Londres 110 {01 plaza)

DURACION DEL CONTRATO

INICIO  : 3 lafirma.dal contrato
TERMIND 1 31.de agosto 2021

CONTRAPRESTACION

Sueldo: $/ 3,500.00
Incluye los montgs y afliaciones deley,
asi como toda deduccion-aplicable al trahajgdor

CENTRORLE [)UCU!‘,‘EN TACHIMY -F\RCHI\«"(_}




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
SEGUNDA CONVOCATORIA CAS N° 084 - 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CENTRO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Decreto de Urgencia N° 034 2021, segunda Disposicion Complementaria Final. Autorizacién excepcional para la contratacién de personal
bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, autoriza a las entidades de la Administracién Publica comprendidas en el articulo 2 del
Decreto Legislativo N° 1057, de manera excepcional, a contratar servidores civiles bajo el regimen de contrato administrativo de servicios,
hasta el 17 de mayo de 2021, y que el plazo de estos contratos o sus respectivas prorrogas, duran como méaximo hasta el 31 de diciembre de

2021.
CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO ARCHIVO LA VICTORIA: JR. LONDRES N° 110
. INICIO: a la firma del contrato
DURACION DEL CONTRATO TERMINO: 31 de agosto de 2021 (con posibilidad de renovacién
solo hasta el 31 de diciembre de 2021)*
. S/3,500.00
CONTRAPRESTACION Asi como toda deduccion aplicable al trabajador

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO (*)

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 |Conformacion de Comité de evaluacion RD N* 537-2021- Unidad de
INPE/OGA-URH Recursos Humanos
Registro de la Convocatoria Unidad de
2 en el portal Talento Pert - SERVIR 10/05/2021 Recursos Humanos
5 Publicacién de la Convocatoria Del 11/05/2021 al Unidad de
en www.gob.pe/inpe 13/05/2021 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida documentada al correo:
seleccion.cas@inpe.gob.pe
De 08:00 am a 02:00 pm del 14/05/2021, colocar en asunto del .
Unidad de

4 |correo: 14/05/2021
CAS N° 084 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

*No se considerera la documentacion enviada fuera de la
fecha y hora indicada.

Recursos Humanos

SELECCION
5 |Evaluacion Curricular 15/05/2021 Comité de Evaluacion
6 Resultado del Evaluacion Curricular: 15/05/2021 Unidad de
www.gob.pefinpe Recursos Humanos
7 |Entrevista Personal virtual 16/05/2021 Comité de Evaluacion
8 Publicacion dg Resultado final: 16/05/2021 Unidad de
www.gob.pefinpe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 |Suscripcion de Contrato 17/05/2021 Unidad de
Recursos Humanos
10 |Inicio de labores 17/05/2021 Unidad de

Recursos Humanos

* 1Seguin 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.LOS 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 MULTA DE 5UIT A 10
UIT Y HASTA SANCION PENAL.

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




