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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria

Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N*® de posiciones del puesto
Cédigo de posiciones
Dependencia jerdrguica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al gue reporta

N*® de posiciones asu cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracién

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad de Recursos Humanos

Mo aplica

Nivel crganizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Gestion de recurses humanas

CA4 EJECUTIVO

CA4020204 - Ejecutive de Gestion de recursos humanos

CA4-3

Ejs ivo (a) de H
CAD0202094

1

CAD202094 - 0001

Jefe(a) de la Oficina General de Administracion

No aplica

Directive Publico

18

Dirigir, programar y supervisar los procesos del sistema de recurses humanos de la entidad, en el marce del sistema administrativo de gestién de recurses humanacs y la normativa
vigente, a fin de contribuir con la consecucién de los objetivos estratégicos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dirigiry supervisar la planificacién & implementacion de los procesos de Recursos Humanos; asi como la formulacién y actualizacion de los instrumentos de gestion del
sistema administrativo de Recursos Humanos,

2 Orientar y supervisar los procescs de seleccion, contratacion e induccién del personal.

3 Ejecutar e implementar |as disposiciones, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion de acuerdo con las normas y procedimientos del sistema de gestion de

recursos humanos.

4 Supervisar y desarrollar mejoras continuas en los procesos que conforman el sistema de gestion de recursos humanos

5 Establecery dirigir procesos de registro y control de asistencia, puntualidad y permanencia, asi como elaborar el rol de vacaciones del personal de la Entidad, de conformidad
con la normatividad sobre la materia

6 Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son de su competencia.

7 Promovery dirigir iniciativas ori

ogramas de b

social, entretenimiento, cultural, deportivo y recreacional para el persenal de la Entidad.

& Realizar el estudio y analisis cualitative y cuantitative de la provision de personal al servicio de la Entidad de acuerdo a las necesidades institucionales.

9 Establecery gestionar estrategias para el proceso de evaluacion de desempefio del personal, gestién de desarrello y la comunicacién interna de |a entidad.

10 Disponery supervisar la administracion del Registre Nacional del Personal del Servicio Civil y Registro Nacional de Sancienes Contra Servidores Civiles de la entidad.

11 Otras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto farea.

12 0

13

14 0

15 0

16 0

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion {(marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal D Permanente |:|

No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Tedos los érganesy unidades erganicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un ospa )
Funcionarios pﬁblicoslzl

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacicnal del Servicie Civil, Ministeric de Trabajo y Promocién del Empleo, ESSALUD, Ministeric de Economia y Finanzas, Superintendencia Nacicnal de Administracion
Tributaria, entidades y consultoras proveedores de servicios relacicnades a recursos humanos.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €) éColegiatura?

Incomleta ComBleta DEgre;adota] DBachiller X |Titulo/Licenciatura Si MNo| X
I:lprimaria I:l
I:lSecundaria I:l

Técnica Basica
(142 afios)
Noaplica

Técnica Superior
(3 64 afios)
I:l Doctorado I:l Egresado Grado
EUniverswtaria D E No aplica

Administracién, ingenieria Industrial, psicologia, relaciones Industriales, D) éHabilitacion

economia, derecho, asistencia social o afines por la formacien pl"OfESI onal?

Si I:lNolzl

I:l Maestria Egresado Grado

1 O OO

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|Planeamiento estratégico de Recurses Humanes, Gestidn de Recursos Humanos y Legislacién Laboral

B) Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programa de Especializacion en Planeamiento estratégico de Recursos Humanos o Gestion de Recursos Humanos v Legislacion Laboral (90 horas ).

€) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

. ] .Nwel de dominio IDIOMAS / ] Nivel de dominio .
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otres (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Obsenvaciones.-
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

7 afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Gafios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

4 afios

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante i Anali Coerdinador Ejecutive /| Directi
profesional istente nalista Especialista X Experto rectivo

* Mencione otros a: tos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

2 afios de experiencia en el nivel minime de Coordinador/Especialista o equivalente

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, Organizacidn de informacidn, Centrol, Trabajo en Eguipo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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