ser‘uT FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Denominacion del puesto: -

Nombre del puesto: ASISTENTE DE PRESUPUESTO
Dependencia jerarquica lineal: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Dependencia funcional: UNIDAD DE PRESUPUESTO

Puestos a su cargo: -

PROCESO CAS N¢? - 2021-INPE/UE-001

MISION DEL PUESTO

Apoyar y fortalecer la gestidén presupuestaria de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la Elaboracién de los informes sobre el presupuesto como ejecutora y pliego, para ser presentado al Consejo Nacional Penitenciarioy a la
Gerencia General.

Elaborar la informacién de los Formatos "M" - Modificaciones Presupuestales Tipo 3.

Realizar seguimiento de la Ejecucidn Presupuestaria de la Sede Central y de las Unidades Ejecutoras.

Realizar seguimiento financiero de los proyecos de inversidn de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria.

Participar en la ejecucién presupuestal a nivel nacional de la Sede Central y de las Oficinas Regionales.

Coordinar con la Unidad de Contabilidad y Tesoreria a fin de elaborar el informe financiero de recaudaciones mensual a nivel nacional.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Orgénicas del Instituto Nacional Penitenciario.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Economia y Finanzas, Congreso de la Republica, Ministerio de Justicia y Derechos Humanos y la Contraloria General de la Republica 'y
otras sedes del Estado.

FORMACION ACADEMICA (sustentar con documentos)

C.) éSe requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto .
Colegiatura?
Incom Com ,
pleta pleta Egresado(a) si | X | No
Primaria X [Bachiller Administracion, Economia y/o afines.
¢Requiere habilitacion
Secundaria Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Bésica (1 . .
P ( Maestria Si X | No
6 2 afios)
Técnica Superior .
i N Egresado Titulado
(3 6 4 afios)
X [universitario X Doctorado

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

|Conocimiento en presupuesto, finanzas y SIAF. |

B.) Cursos y Programas de especializacion 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.

Curso relacionado a presupuesto

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico [ Intermedio| Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) O e
Programa de
presentaciones (Power x 1\ 1 e
Point; Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-

EXPERIENCIA (sustentar con documentos)

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|02 anos. |

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional X Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|01 afo.

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:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector X |NO, 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.
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad , trabajo en equipo, discrecionalidad, planificacidn y organizacién.

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO DIRECCION: Jr. Carabaya 456 - Lima
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial y/o mixto
INICIO  : alafirma del contrato

DURACION DEL CONTRATO
TERMINO : 31 de diciembre 2021

Sueldo: 3,000.00
CONTRAPRESTACION Incluye los montos y afliaciones de ley,
asi como toda deduccidn aplicable al trabajador

Firmado digitalmente por ARCOS
m INsTITUTO NI TAPIA Javier Humberto FAU
N Wl 20131370050 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 30.09.2021 19:33:45 -05:00




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 170 - 01 ASISTENTE DE PRESUPUESTO - OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Decreto de Urgencia N° 083 2021, unica Disposicién Complementaria Final, Autorizase a las entidades de la Administracion
Publica comprendidas en el articulo 2 del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios, asi como a las que han transitado al régimen del servicio civil, de manera excepcional, a
contratar servidores civiles bajo el régimen del contrato administrativo de servicios, hasta el 2 de noviembre de 2021. El plazo de
estos contratos dura como méximo hasta el 31 de diciembre de 2021

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO Direccién: Jr. Carabaya N° 456, Cercado de Lima
. INICIO: a la firma del contrato
DURACION DEL CONTRATO TERMINO: 31 de diciembre de 2021*
CONTRAPRESTACION S/3,000.00, asi como toda deduccién aplicable al trabajador
CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO (*)
ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
. " . o Unidad de
1 |Conformacion de Comité de evaluacion RD N° 1037-2021-INPE/OGA-URH R
ecursos Humanos
Registro de la Convocatoria Unidad de
2 en el portal Talento Per(l - SERVIR 51012021 Recursos Humanos
3 Publicacion de Ig Convocatoria Del 06/10/2021 al 11/10/2021 Unidad de
en www.gob.pefinpe Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida documentada al correo:
seleccion.cas@inpe.gob.pe, desde las 08:00 hasta las
A 13:00 horas del dia 12/10/2021, colocar en asunto del 19110/2021 Unidad de
correo: CAS N° 170 - ASISTENTE DE PRESUPUESTO Recursos Humanos
*No se considerara la documentacion enviada fuera
de la fecha y hora indicada.
SELECCION
5 |Evaluacién Curricular Del 13/10/2021 al 18/10/2021 Comité de Evaluacion
6 Resultado del Evaluacion Curricular: 18110/2021 Unidad de
www.gob.pe/inpe Recursos Humanos
7 |Entrevista Personal virtual Del 19/10/2021 al 20/10/2021 Comité de Evaluacion
8 Publicacién d.e Resultado final: 91/10/2021 Unidad de
www.gob.pe/inpe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 [Suscripcion de Contrato™ 22/10/2021 Unidad de
Recursos Humanos
10 |Inicio de labores 22/10/2021 Unidad de
Recursos Humanos

* |Segin los plazos indicados en el DU N° 083-2021

De acuerdo a lo establecido en el DU N° 083-2021, la suscripcion del contrato se puede realizar en un plazo de hasta tres (3) dias habiles, contados a partir del
dia siguiente de la publicacion de los resultados finales.

*%

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.




