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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica:

Denominacidn del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

| MISION DEL PUESTO

DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

No tiene

(01)'TECNICO ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

No tiene

PROCESO CAS N¢ 022 - 2023-INPE/UE-001

BRINDAR OPTIMA ATENCION AL PUBLICO USUARIO EN EL CENTRO DE EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ANTECEDENTES JUDICIALES Y MAC

| FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencion al publico usuario en el Centro de expedicién de antecedentes judiciales y MAC, que soliciten Certificados de Antecedentes Judiciales.

Ingresar la informacién del usuario en el sistema, validar y autorizar la impresion de los Certificados de Antecedentes Judiciales.

Recepcionar y verificar los documentos de identidad de los usuarios y cartas poder fedateadas.

diarias.

Coordinar con el rea de expedicion de certificados de antecedentes judiciales acerca de las incidencias y/u ocurrencias presentadas durante las labores

oportunamente al usuario.

5 Revisar la informacién contenida en el SIP-POPE e informar del estado en el que se encuentra el certificado de antecedente judicial a fin de atender

Verificar y consolidar la informacion via Kardex y RENIEC para el descarte de positivos para brindar una atencién célere.

_[Comunicar a la Oficina de Sistemas de Informacidn, sobre cualquier deficiencia que se presente en el servicio de intermediacion electrénica para
certificado electrénico de antecedentes judiciales, para la subsanacion inmediata.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

JINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades organicas del Instituto Nacional Penitenciario

Coordinaciones Externas

Usuarios y otros

IMACION ACADEMICA (sustentar con documentos)

A.) Nive!l Educativo

incom Com
pleta pleta

DPrimaria D
Diecundaria D
Drécnica Basica (162 D

afios)

Técnica Superior (3 6

4 afios)
DUniversitano D

e

HiE .

; Wi
N0 N

s

mente nor LUNA

oft
B
023 15!

Violeta FAU

03:33 -05:00

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

Bachi!ler
DTitu!o/ Licenciatura

Maestria

Egresado

Dcctorado
I:Isg,mda

Titulado

D Titulado

Administracion y/o Computacion e informética.

C.) éSerequiere
Colegiatura?

ml

¢Requiere habilitacién
profesional?

IR



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentaci6n sustentadora):

Atencidr] al publico.

Gestion publica y administrativa.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y ados con doc
Nota: Cadqg curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

ICurso de atencion al usuario y/o afines

C.) Conotimientos de Ofimética e Idiomas.

OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio | Avanzado - IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos ,
(Word; O ten Office A Inglés X
Hojas de ¢alculo (Excel; X
OpenCalc| etc.)
Programa de

. X

presentagiones (Power
{Otros) Observaciones.-

NCIA (sustentar con documentos)

Experiencia general

Indique |3 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[02 afos

Experiencia especifica
A.) Margge el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Analista / Supervisor / Jefe de Area o X
N . . Gerente o Director
profegional Especialista Coordinador Dpto
B.) Indiqye el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
IOl afio

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

NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el

DS/: el puesto requiere contar con experiencia en el sector
sector publico.
* En casogue si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Menciohe otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.

ADES O COMPETENCIAS

Adaptabil{dad para trabajar en equipo, vocacién de servicio, alto grado de compromiso en el desempefio de sus funciones, capacidad para interactuar con los usuarios
y para el trabajo bajo presion. -

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

DURACION DEL CONTRATO ~
TERMINO: (Indeterminado, sujeto a periodo de prueba)

Sueldo: S/1,800.00 / Decreto Supremo 311-2022-EF:S/.64.19 - Total: S/.1864.19
CONTRAPRESTACION Incluye los montos y afliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 022 - 01 TECNICO ADMINISTRATIVO - DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Jr. Lampa N° 450 - Cercado de Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIO: a la firma del contrato
TERMINO: Indeterminado (sujeto a periodo de prueba)

Remuneracién: S/. 1,800.00 / Decreto Supremo 311-2022-EF: S/. 64.19
Total: S/. 1,864.19

CONTRAPRESTACION - . : ,
(Incluye los montos y afliaciones de ley, asi como todas las deducciones aplicables al
trabajador)
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
. " . o Unidad de
1 |Conformacién de Comité de evaluacion RD N° 287-2023-INPE/OGA-URH R
ecursos Humanos
Registro de la Convocatoria Unidad de
2 en el portal Talento Perd - SERVIR 2710212023 Recursos Humanos
3 Publicacién de Ig Convocatoria Del 28/02/2023 al 13/03/2023 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 a.m. del dia 14/03/2023 hasta las 12:00 m. Unidad de
4 |(mediodia) del dia 14/03/2023, colocar en asunto del correo: 14/03/2023 Recursos Humanos
CAS N° 022 - DIRECCION DE REGISTRO PENITENCIARIO
No considerara la documentacién enviada fuera de la fecha
y horaindicada.
SELECCION
5 |Evaluacion Curricular Del 15/03/2023 al 20/03/2023 Comité de Evaluacion
6 Resultado de. Evaluacién Curricular: 21/03/2023 Unidad de
www.gob.pe/inpe Recursos Humanos
7 |Entrevista Personal virtual 22/03/2023 Comité de Evaluacion
8 Publicacion d.e Resultado final: 230312023 Unidad de
www.gob.pe/inpe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 |Suscripcion de Contrato 24/03/2023 Unidad de
Recursos Humanos
10 |Inicio de labores 24/03/2023 Unidad de
Recursos Humanos

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

CRON

OGRAMA.

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.




