6.10. Oficina General de Gestion de Recursos Humanos

Jefe/a de la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos

Secretario/a de la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
Especialista de Procedimientos Administrativos Disciplinarios

Especialista Legal de la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
Secretario/ Técnico/a de Procedimientos Administrativos Disciplinarios

Analista de Gestion Administrativa de la Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos

Analista de Procedimientos Administrativos Disciplinarios

Apoyo Administrativo de la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos




FORMATO DE PERFIL DEL PUE

IDENTIFICACION DEL PUESTO Folio N°.. Q’:Fb sy

Organo Oficina General de Gestion de Recursos Humanos

Unidad Organica No Aplica

Unidad Funcional No Aplica

Nivel crganizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Pablico

Familia de puestos Direccion institucional

Rol Direccion estratégica

Nivel / categoria No Aplica

Puesta Tipo DP0010210 - Jefe de Oficina General de Recursos Humanas
Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe/a de la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
Codigo del puesto DP0102243

N* de posiciones del puesto 1

Cédigo de posiciones DP0102243 - 0001

Dependencia Jerarquica lineal Secretariofa General

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Funcionario Pablico

N* de posiciones a su cargo 96
MISION DEL PUESTO
Dirigir y supervisar la planificacion, implementacion y ejecucion de los procesos de r F de la entidad, en el marce del sistema administrativo de gestion de recursos

humanes y la normativa vigente, a fin de contribuir con la consecucidn de los objetivos estratégicos de |a entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer normas, directivas, lineamientos e instrumentos de gestidn, relacionados con el Sistema Administrative de Gestlén de Recursos Humanos, para los érganos,

1 programas, proyectos especiales del Ministerio y sus erganismos plblicos adscritos, en lo que correspenda; asi como brindar orlentaclén respecto al Sistema.

2 Promover y supervisar iniciati th para los procesos que conforman el Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos del Ministerio.

de mejora

Conducir el proceso de disefio de los perfiles de puestos labarales; asi coma realizar el estudio y andlisis cualitative y cuantitativo de |a provisidn de personal al servicio del
Ministerio, de acuerdo con las necesidades insti )

4 Planificar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos de seleccidn, induccidn, desplazamiento, promocién, ascenso y demds procesos de gestidn de recurses humanos.

Conducir y supervisar el Regi de P | Activo y C te; la elak ion de las planillas de F i , remur i ;P ei ivos laborales; asi como
reconocer y calificar derechos pensi ios, de acuerdo con la normatividad vigente.

Conducir el proceso de desarrolio de capacidades; asi como la evaluacidn de los resultados y el impacto de las acciones de capacitacién del personal; asegurando |a atencién a
las necesidades institucionales. Y dirigir y evaluar |a gestién del rendimiento del personal del Ministario y su impacto en el logro de objetivos y metas institucionales,

7 Supervisar las dici que gar en |a seguridad y salud en el trabajo, en el marco del Sistema de Gestidn de |a Seguridad y Salud en el Trabajo.

8 Planificar estrategias orientadas a fortalecer la cultura y clima organizaclonal, asf como la comunicacién Interna para el mejor desempefio del Ministerio y su personal.

9 Brindar las condiciones ias para el funcionami de la 5 ia Técnica del p dimiento ad ivo discipll del Ministerio, asi como supervisar la
lizaclén de la infe ién relativa al Registro | de Sanciones de D ién y Despido del personal del Ministerio.

eApedir resoluciones en el marco de su competencia, conforme a la normatividad vigente,

Gestionar los procesos de relaciones laborales, individuales y colectivas,

Las demds funciones que le sean encomendadas por el (l2) Secretario (a) General y las que le corresponda por mandato legal expreso.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

14 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestidn.

15 Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos de su competencia,

16 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

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 D

TRumAL




WL,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
|Todos los Grganes y Unidades Organicas,

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa) h

Funcionarios p&blimslj_ " Directivos| , ] Servidores de | Servidores de actividades, |
; publicos| | Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo, Ministerio de Econamia y Finanzas, Superintendencia Nacional de Administracian Tributaria,

ntidades y ¢ Itoras p dores de servicios relacionados a Recursos Humanos.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
I pl Compl DEgresadu{a] [Z’ Bachiller Eﬂtuloﬂicenciatura Si D No IZ'
Dpri haria |:] l:] Titulo/Licenciatura o Bachiller con 3 afios de experiencia profesional especifica D) éHabilitacion
adicional al minimo requerido en las carreras de Administracisn, Ingenieria profesional?
Industrial, Ingenierfa Administrativa, Es ia, Psicologia, Relaci
I:I.Secundar!a D El Industriales, Derecho, Trabajo Social o afines por I formacién. Si I:] No IZl
‘Iéf;n.ica. Basica :
(16 2 afios) |:] D Maestria I:] Egresado DGrado
Mo aplica
Técnica Superior [:l
(3 6 4 afos)
Doctorado ‘ Egresado I:IGrado
E Universitaria EI E Ne aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientes Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimi de Pl lenta estratégico de Recursos Humanos, Gestion de Recursos Humanos y Legislacién Laboral.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Prog de especi 5n en idn de Recursos Humanes y/o Administracién y/o Gestion Piblica o afines, con 100 horas acumuladas en los Gltimos 10 afos o 100 horas en
docencia en los Gltimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

4 Nivel de dominio Nivel de dominio
FIMATI 1Dl IALECTO

o A No Aplica Bésico Intermedio Avanzado ONAS /. O No Aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X
|Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros |Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.
|8 afios

Experiencia especifica

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

afios

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

aplica

Practicante o i Coordinador / Ejecutivo / Directi
profesional Stente Anllsra Especialista Experto HESEG

* Mencione otro 0 de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

2 afios acumulables como Jefe, | £ aqueﬂas Instn ciones dondemhay 3er nivel urganlzonal se aceptard 4 afios como Coordinader o Supervisor con nivel de reporte al lefe de
Oficina General.

BILIDADES O COMPETENCIAS

: 2
m

@Ypehuncias: Voeacidn de servicio; Orientacidn a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulacidn con el entorno palitico; Visidn estratégica; Capacidad de gestidn

“REQUISITOS ADICIONALES

}iﬁ aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO | _ Z }(0
Grgano Oficina General de Gestién de Recursos Humanos !
Unidad Orgdnica No Aplica
Unidad Funcional No Aplica
Nivel organizacional Nivel arganizacional 2
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Compl ias
Familia de puestos Asistencia y apoyo
Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales
FPuesto Tipo €0O2020102 - Secretaria(o)
Subnivel/ subcategoria €o2-2
Nombre del puesto ofa de la Oficina Gi | de Gestién de L
Codigo del puesto CO0201244
N* de pesicicnes del puesto 1
Codigo de posiciones C00201244 - 0001
Dependencia jerdrquica lineal Jefefa de la Oficina General de ion de R k
= Dependencia funcional Mo Aplica

Grupo de servidoras al que reporta  Directivo Pdblico

N" de posiciones a su cargo o aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte secretarial a la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos a fin de facilitar la ejecucion de las funciones del Oficina General de acuerdo a los procedimientos
administrativas de la entidad y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el registro y seguimienta de la agenda diarla, a fin de mantener actualizada la informacidn para llevar un orden de las actividades ¥ reuniones.

2 Contestar |as llamadas telefdnicas recibidas para atender o lizar donde cor i

3 Ordenar el archivo fisico y computarizado para preservar el acervo documentario de la Oficina General.

4 Realizar todas las acciones cor

p con la logistica y Ia preparacidn de reuniones de trabajo segun le sea solicitada.

5 Efectuar las |abores de i delad i6n que se re en situacién de pendiente para tener en cuenta los plazos establecidos.

6 Distribuir los dtiles de oficina de acuerdo a la necesidad que requiers la Oficina General.

7 Otras funci Ignadas por la jef: i jiata, relacionadas a la misian del puesto

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 D
[No Apica ]

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
'Todos los Grganos y Unidades Organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coardina (marcar con un aspa )
Funcionarios Plihilr.usi_ - _‘ Directivos X Servidares de| X i Servidores de actividades X |

puablicos | Carrera|_ complementarias




Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) {Colegiatura?

Incompleta Completa

[ [
NESecundaria |:|

[]

|Z| Egresadafa) D Bachiller El‘rftulc.vr Licenciatura

gresado(a) de o con certificado de formacion en:
5 iad ia de gerencia, asi: ia ad , asistencia de
oficina o afines por |a formacién

D Egresado

Técnica Basica

Maestria Dﬁrado

0 0O HEO

SiDNn[Z]

D) éHabilitacion
profesional?

5[ ]%[x]

{162 afios)
Mo aplica
Técnica Superior
{3 6 4 afios)
._ ~ |Dactorado I:lEgruado \Gradn
D Universitaria I:’ No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
| Canocimi en Asi ia admini: iva o secretariado.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Horas acumuladas)

En el caso de formacién secundaria o cursos y/o programas de especializacién en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines. {24

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica I?iésl::\lomer 7 Intzrmrecﬁo Avanzado IHGMAS/ IMALECTR No Aplica Bési:ﬂve' = dT;:ller::edin Avanzado
Procesador de textos X Inglas X
Hojas de cdlcula X Quechua X
Programa de presentaciones X Otres (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Chbservaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de laboral; ya sea en el sector publico o privado.
' 2 afios r
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
2 afios i
B. En base 2 la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
iNn aplica j
— | sasene] | anatsa | S i pirsctvol |

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacién de Informacién, planificacién, dinamismo

ISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad QOrgénica
Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Ral

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategaria
Nombre del puesto
Cédigo del puesta

N* de posiciones del puesto

Nivel arganizacional 2

Oficina General de Gestion de Recursas Humanas |

Mo Aplica

MNa Aplica

Gestidn institucional

Gestion de recursos humanos

CA3 Especialista

CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestidn de recursos humanos

CA3-2

Especialista de Procedimi Administrativos Disciplinari

CAD202245

2

Cédige de posiciones CAQ202245 - 0001 AL 0002

Dependencia jerarquica lineal lefefa de la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N* de posiciones a su cargo MNa Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asescria técnico - legal en todas las etapas del procedimiento administrativa disciplinario a la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Proceso Administrativo
Disciplinario contenidas en |a normatividad vigente, en materia de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar asesoria a |a Secretaria Técnica de las Organos Instructores del Procedimiente Administrativa Disciplinario del Ministerio de Agricultura y Riego, en materia
administrativa y régimen disciplinario.

2 Elaborar proyectos de informes de precalificacion de los expedientes a cargo de la Secretaria Técnica los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario,
que le sean asignados, proyectando |a resolucidn o acto expreso de inicio del PAD, de ser el caso.

3 Elaborarinformes legales, proyectos de resoluciones u otros, que le sean requeridos, con relacidn a los expedientes a cargo de la Secretaria Técnica de los Organos
Instructores del Procedimiento Administrativo.

4  Elaborar los proyectos de cartas de instauracién de procedimientos administrativos disciplinarios e informes a fin de que las autoridades instructoras atiendan de manera
adecuada y oportuna los procedimientos a su cargo.

5 Elaborar comunicaciones internas y/o externas de requerimiento de infarmacidn y/o documentacion que ameriten las investigaciones del caso.

6 Mantener actualizada |as herramientas de control de los plazos de prescripcion de las denuncias y procedimientos a cargo de |a Secretaria Técnica, a fin de atenderlos de
manera oportuna.

7 Brindar asesoria a las autoridades instructoras y/o sancionadores del procedimiento administrativo disciplinario.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Mo Aplica

Temporal ] Permanente
!Nc Aplica _i
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Organicas.

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

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Servidores de actividades
complementarias

Furicionarios publicos R ) Directivos % Servidores de X

publicas Carrera




Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Trabajo v Promocion del Empleo, Ministerio de Ecanamia y Finanzas, Superintendencia Nacional de Administracian T
entidades y consultoras proveedores de servicios relacionados 2 Recursas Humanos.

FORMA_C_I_ON ACADEMICA

A) Nivel Educativo

‘B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa | |:| Egresadol(a) EI Bachiller

itulo/Licenciatura

D Primaria D |:’ | {Derechp,
l:ISEcundan'a |:| D | Sil . No ! b4
Tcmc;';s;a__ [ e — : == E!
5 = ; \Maestria | |Egresado ];Grado
(10 2 afos) i i L. =
Mo aplica
Técnica Superior |:|
(3 6 4 afios) i
£ Doctorado Egresado Grado
B i 5 i
‘E] Universitaria D [Z‘ No aplica

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

Conocimientos en Gestion Publica; Legislacion laboral; Gestion de recursos humanaos.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Programa de Especializacicn y/o diplomada y/o cursos en Gestion de Recursos Humanas o similares (90 Haras minima)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

e Nivel de dominio IDIOMAS /| Nivel de dominio
Na 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 Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

I5 afios ‘
i

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|3 afios F

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

1 afio —‘
Practicante iy P Coordinadorff—! Ejecutiva / i o
profesional ARante nalista) X Especialistal | Experto | Directiva

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
1 afio en el nivel minimo de Analista.

*

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacidn de informacion, planificacian, dinamisme




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos
Unidad Orgdnica No Aplica !
: ~
Unidad Funcional No Aplica e L C’ } 8
Nivel organizacional Nivel organizacional 2
Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos Asesoramiento y resolucion de controversias
Rol Asesoria juridica
Nivel / categoria CA3 Especialista
Puesto Tipo CA3030103 - Coordinador/Especialista de Asesoria Juridica
Subnivel/ subcategoria CA3-1
Nembre del puesto Especialista Legal de la Oficina G | de in de Recursos H
Codigo del puesto CAD301246
N* de posiciones del puesto 1
Codigo de posiciones CAQ301246 - 0001
Dependencia jerdrquica lineal Jefefa de la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
—, Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Pdblico

N de posiciones a su cargo Neo Aplica

MISION DEL PUESTO

g en temas a la gestidn de Recursos Humanos para establecer criterios de r en dancia con los procedimi del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en reuniones de Comité, Comision o Grupos de Trabajo en represantacidn de la Oficina General, a fin de finar las acci perti para la impl ion de

i los acuerdos que se adopten.

2 Absolver consultas de caracter técnico laboral y/o administrativo, propios de a gestién de recursos humanos de la entidad, con la finalidad de dar ibilidad a la oficina
general.

3 Realizar el seguimi de la impl 5n de las daciones derivadas de actividades y/o acciones de control por parte de los Organos de Control Gubernamental
Institucional - OCI de |as Sociedad Auditora Externa.

a Revisar, evaluar y atender petici de comy ia del sistema admini de h diante la gestidn de cartas, oficios y memorandos a ser suscritos por la
oficina General.

5 Coordinar con la Procuraduria Publica sobre los procesos judiciales en materia laboral, previsional y atender solicitudes para ! ded das y afines,

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:l Permanente D
[Nn Aplica J

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
[Todos los Grganos y Unidades Organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Fundonaﬂnspﬁhlico:( ) ‘ Directivos | Servidoresde| , |
| poblicos| Carrera

Servidores de actividades
complementarias




Coordinaciones Externas:

| Autcridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Trabajoy P i6n del Emplea, Ministerio de E ia y Finanzas, Superi dencia Nacional de Admini i6n Tributaria,
idades y I pr ! de servicios rel aRecursos H

FORMACION ACADEMICA -

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Ineompleta Completa EI Egresado(a) Daach‘ﬂler E‘ﬁtu!o} Licenciatura
Dprimaria I:'
|:|5ecunda ria D

Técnica Basica I:I
(16 2afios)

Derecha

D Egresado Grado

< O 0O 00

Si ENOD

D) éHabilitacién
profesional?

SiENDI:’

Neo aplica
Técnica Superior
{3 6 4 afios)
D Doctorado D Egresado DGrado
E]Unimrs]taﬂa D Mo aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) ;
o il en Derecho Admini Derecho laboral; Derecho c itucional; 5i Administrativos del Estado; Gestidn Publica

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

Progl de Especializacidn y/o diplomado y/e cursas en Derecha Administrative o Derecho Laboral y/o P Ji iministrative Disciplinario (30 Horas minima)
€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de deminio Nive| de dominio
Fl M
OFIMATICA No Aplica Bésico Intermedio Avanzado IDIGMAS / DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en &l sector publico o privade.

![4 afios
i

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

2 afios

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

r
‘12 afios en el sector piblico desempefiando funciones relacionadas a la materia.

Practi'cinlal P i Coordinador / [ Ejecutivo /
profesional s MRS Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complen bre el requi  experiencia ; en coso existiera algo adicional para el puesto.

Directiva

1 afio en el nivel minimo de Analista,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a Resultados, Trabajo en equipo, Capacidad de andlisis, C icacién Asertiva, Manejo de Confli

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa Oficina General de Gestién de Recursos Humanos { = N
Unidad Organica Mo Aplica

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rel

Nivel / categoria

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestidn institucional

Gestidn de recursos humanos

CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/Especialista de 5n de recursos h
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Secretariof Técnico/a de Proced Ad) ivos Disciplinari
Coédigo del puasto CAD202247

N* de posiciones del puesto 1

Cédigo de posiciones CA0202247 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal lefe/a de Ia Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reparta Directivo Pablico

N* de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Plarificar, supervisar y ejecutar las actividades de la Secretaria Técnica del Ministerio, de acuerdo a la normativa vigente de pr di iministrativos discipl
finalidad de se aplique las sanciones que correspondan y disuadir la comisién de Infracciones en la entidad,

jos, con la

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Efectuar la precalificacién de los hechos

P enlad iay las i igaciones realizad

1te admini disciplinario durante tedo el procedimiento.

2 Brindar asistencia técnica a las autoridades del proc

3 Revisar, validad y elaborar los informes, acto de inicio y/o proyectos de resolucidn a las autoridades del PAD de acuerdo a la etapa del procedimiento.

i el seguimi alosp admir disciplinarios que tiene a cargo de la Secretaria Tecnica, cautelando el cumplimiento de las normas y plazos establecidos
en la normatividad vigente.

5 Declarar “no ha lugar a tramite" una denuncia o reporte en caso que luego de las i igaci cor diente, considere que no existen indicios suficientes para iniciar un
PAD,

6 Recibir las denuncias y/fo reportes que provengan de la propia entidad respecto a presuntas faltan disciplinarias.

7 Tramitar la denuncia y brindar respuesta al denunciante en el plazo previsto en la ley.

8 Iniciar de oficio Investigaciones correspandientes a presuntas faltas disciplinarias.

SHICL w
Jetian %ﬁ:rmar a Ia Jefatura de recursos humanos respecto a las sanciones impuestas para su ejecucion e inscripcion en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
e A

upervisar |a elaboracion y actualizacién de la base datos de procesos administrativo disciplinarios a cargo de la Secretaria Técnica con el fin de infermar a su superior

£
@?I ministrar y custodiar el archivo de los expedientes y demas documentos que se derivan del procedimiento administrativo disciplinario.
; ;
-5 /inmediato.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Nao Aplica

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

Temporal I:| Permanente i I

iNo Aplica ]

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
i"rndcs 16:6rganas ¥ Unidades Organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Servidores de| _x | Servidores de actividades | .
Carrera._ | complementarias|

ncionarios plblicos| | Directivos | x |
m.iblioos| =8|

TG :
Cog |nac10nes Externas:
ﬂ.Lﬁ d Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, Ministerio de Ec

ztg s ¥ consultoras proveedores de servicios relacionados a Recursos Humanos,

1)

ia y Finanzas, Superintendencia Nacional de Adminlistracion Tributarla,




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Compiets— Digmsadtr{a‘} [:laar.hmer [:E]T[tulaﬂii:eﬂtiatl.i?d st E Nb'I:I'
l:]Prima:]a D Derecho. D) ¢Habilitacion

profesional?
I:ls-acundaria I:l Si IZ] No [ |
I:ITécni:a Bésica
(16 2 afios)

I:] Egresado I:i Grado

- O O od

No aplica
Técnica Superior
(3 04 afios)
D Doctorado D Egresado D Grado
EIUniversltaria D No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en Gestidn Plblica; Legislacidn laboral; Gestidn de recursos humanos.

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

Programa de Especializacion y/o dipl do y/o cursos en Derecho Administrativo o Gestién Publica o Derecho Laboral y/o Procedimiento Admini ivo Disciplinario (90 Horas
minima)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Neo Aplica BésicN:EI % d?r:::::edio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO Mo Aplica BésicN(:‘..EI & d‘r]::g::gdio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de céleuls X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Espacificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

%Eaﬁas

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

'4 afios ]

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

i

2 afios |
Practicante |} - E 1 Coordinador / Ejecutiva / .
pmfeslonal; ; nststentuE i Analista E Especialista Experto Directive

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

2 afio en el nivel minimo de Analista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacién de informacidn, planificacién, dinamismo

EQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Gestion de Recursos Humanas ! 9
Unidad Organica No Aplics i /215
Unidad Funcional

No Aplica

Nive| organizacional Nivel arganizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Ral Administracian

Nivel / categoria CAZ Analista

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administracion

Subnivel/ subcategoria CAZ-1

Nombre del puesto Analista de Gestion Ad ativa de la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos —
Codigo del puesto CAD204248 -

N* de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CAD204248 - D001

Dependencia jerarguica lineal lefe/a de la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos

Dependencia funcional No Aplica

Grupae de servidores al que reporta  Directive Publico

N® de posiciones a su cargo Mo Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades referidas a la gestion administrativa en base la normativa vigente, a fin de brindar soporte y alcanzar los objetivos planteados por la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar apoyo técnico en materia de gestion administrativa a |a Oficina General de Gestion de Recursos Humanas, con |a finalidad de absolver dudas o consultas sobre los
procesos de la oficina.

2 Elzborar el cuadro de necesidades de la Oficina General de Gestion de Recursas Humanos, con la finalidad de programar las adguisiones de bienes y servicios para cumplir
con las actividades sefialadas en el Plan Operativo Institucional.

3 Elaborar las especificaciones técnicas o términos de referencia para |a contratacion y/o adquisician de bienes y servicios solicitados por |a Oficina General de Gestién de
Recursos Humanos.

4 Realizar |a solicitud a |a oficina de tesoreria los gastos menaores gque se requieran en la Oficina.

N

1to al cur 1 de las activi

5 o, I el 2 t
como elaborar los respectives informes de evaluacion.

de |a Oficina General de Gestion de Recursos Humanes, programadas en el Plan Operativo Institucional-POl, asi

6 Elaborar solicitudes en materia de demanda adicional, modificaciones presupuestales, econdmicas y/o financieras con |a finalidad de alcanzar los objetivos considerados
dentro del Plan Operativo Institucional,

7 R el segui o del Sist Integrado de Gesticn Administrativa - 5IGA con referencia a la ejecucion presupuestal asignada a la Oficina General de Gestion de
Recursos Humanos con a finalidad de administrar v racionalizar los gastos.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

{No Aplica
L

Temporal D Permanente |

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

|Eaplic3

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
odos los Organos y Unidades Organicas.

rupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Servidores de
Carrera

Directivos
publicos

Servidores de actividades
complementarias

X



‘Coordinaciones Externas:

No aplic"a

FORMACION ACADEMICA

EA} Nivel Educativa 'B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

Incompleta Completa | I:’Egresado:al E Bachiller Titulo/Licenciatura

D Primaria D l:' i Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacion operativa, i
} Contabilidad, Bibliotecologia y ciencias de la informacicn o afines por la i

farmacion.
oewee [] [

Técnica Basica £ 'i ) 1 ]
H 11 i
(162 afios) D I:l f {Maestria | iEgresado Grado

No aplica

Técnica Superior |:| |:|
{3 6 4 afios) [ |
L ) _ Doctorado I Egresado ! i(;rado
E’ Universitaria D EI No aplica

D) éHahilitacion
profesional?

S |_;No_l

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

Cenocimientos en Gestion Publica, sistemas Administratives del estado.

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

Cursos en gestion publica o afines, (50 Horas acumuladas)

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel 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 célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo tatal de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privada.

ll afios

Experiencia especifica

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

!No Aplica

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

e ‘Nc aplica

Practicante — - Coordinador / Ejecutivo / i
profesional kil b Especialista Experto |

Dire:tivog
{

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

No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

TNo aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano
Unidad Organica
Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupe de servidares civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Codigo del puesta

N* de posiciones del puesto

Codigo de posiciones

Dependencia jerdrquica lineal

Dependencia funcional

Grupao de servidores al gue reporta

N* de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
No Aplica

No Aplica

 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel arganizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestian institucional

Gestion de recursos humanos

CAZ Analista

CA2020202 - Analista de Gestion de recursas humanas

CA2-2

Analista de Procedimientos Ad ativos Disciplinarios

CAD202249

CA0202249 - 0001

lefefa de la Oficina General de Gestion de Recurscs Humanos

Mo Aplica

Directiva Publico

Mo aplica

Realizar las acciones de la precalificacion de denuncias y/o repertes, asi como en el tramite de los procedimientos administrativos disciplinarios que vinculen a servidores o ex
servidores de acuerdo a la normatividad vigente para atender las denuncias presentadas, para la mejora del desempeno de los servidores del Ministerio de Agricultura y Riego.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir y evaluar las denuncias verbales presentadas en contra de servidores o funcionarios del Ministerio.

2 Atender las denuncias presentadas para brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor a treinta (30} dias habiles.

3 Elaborar y revisar informes correspondientes conteniendo los resultados de |a precalificacion, sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento &
identificanda la posible sancion a aplicarse y al Organo Instructor competente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la fundamentacion de su archivamiento.

4 Apoyar en la realizacién de las acciones de precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas,

5 Articular con las Direcciones involucradas del Ministeric o sus drganos adscritos para recabar informacion necesaria para el procedimiento administrativo disciplinario.

& Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo Aplica

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

Temporal %

Permanente D

Ill'ﬁlc‘ Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Crganicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios piblicos

Directivos Servidores de X
publicos Carrera

Servidores de actividades
complementarias




Coordinaciones Externas:

‘Mo aplica

FORMACION ACADEMICA

EAI Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

€) iColegiatura?

Titulo/Licenciatura

Incompleta Completa ngresadu(a} EBachiller
I:J Frimaria

!Administracion, ingenieria Industrial, psicalogia, relaciones Industriales,
{

‘j D ‘economia, derecho, asistencia secial o afines por la formacidn,
| i
- Dsecundaria D D

Te’chica e S i : ; ; i ]
162 afios) D D | Maestria |Egresado E=Gradr.':
] {Doctorado ; |Egresado 1 Grado

Mo aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

[E=S

Eumversitaria D E Neo aplica

s

D) ¢Habilitacion
‘profesional?

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

Conecimientos en Gestion Publica; Legislacion laboral; Gestién de recursos humanos.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

T ey
{Cursos en gestion de Recursos Humanas o afines (80 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesadar de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otres (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[3 afios

Experiencia especifica

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

il afo

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

&aplica

Practicante| H . i Coordinador / Ejecutiva /
profesional [ ik ooty Andlista Especialista Expertos

Dire:ti\rol:]

Mo aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

T I N + i x
| Iniciativa, orden, dinamisme y cooperacion.




FORMATO DE PERFIL DEL F

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel [ categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Codigo del puesto

N* de posiciones del puesto

Codigo de posiciones

Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos

No Aplica

No Aplica

Nivel organizacional 2

Servidor de Actividades C. I ias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO1 Funcicnes de apoyo administrativo

C01020103 - Apoyo Administrativo

Co1-2

Apoyo Administrativo de la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos

C00201250

1

C00201250 - 0001

lefe/a de |a Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos

No Aplica

Directivo Publico

N* de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades administrativas y operativas de la Oficina General, de acuerdo con los p dimi de la entidad y normativa vigente.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Digitalizar, fotocopiar y entregar los documentos r

R I i

para su corresp

2 Ordenar y archivar los cargos de los documentos entregados con la finalidad de llevar un control del acervo documentario,

3 Mantener reserva del archivo de gestién de la Oficina para conservar la confidencialidad y la integridad fisica de los documentos.

4 Registrar los documentos internos en el Sist de

ion Dy taria -SISGED para llevar el | de la doct

tacion g

5  Redactar y digitar documentos administrativos solicitados por la jefatura inmediata de acuerdo a los requerimientos de la Oficina.

6 Realizar b das de do

s solicitada por las unidades estructurales de la Oficina.

7 Apoyar en la realizacion de los inventarios pericdicos de toda documentacién que corresponde al archivo periférico de la Oficina.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

Temporal D

Permanente D

|Na Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Tadas los Organos y Unidades Organicas,

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa))

Funcionarios publicos|

Dkrecti\msr- :

Servidores de
publicos Carrera

-

Servidores de actividades

complementarias|

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) éiColegiatura?

Incompleta -

[ ]
[]

[]
[ ]

D Universitaria [I

-Completa 'EEgresadu(a}" Daa'chille'r' ‘:I‘l‘itﬁld?l.'iceric"i’aiura
Técnica basica o secundaria con certificado de formacién en Secretariado,
asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines por
la formacion.

El Primaria
mSecundaﬂa

Técnica Basica
(162 afios)

| ! Egresado | {Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

D Egresado i Grado

L O H =

No aplica

s| v ||

D) éHabilitacién

profesional?

Si BNO

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

Conacimientos en Asistencia administrativa o secretariado.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestidn Publica o Gestién de Proyectas o Gestién Social o afines (24 Horas acumuladas)

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMAHCA No Aplica Bési:;ve' % d?r:::::ediu Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica Bési?:le‘ o d?r:::;zedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hajas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experienci r;

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

1 afio w
Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
IND aplica il
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
[Nu aplica _F

:Z?:;Z:EI AslstanteB Analista D co;:l:?::s rt: Eje;:;::: DirectImB
* Mencione ctos complementarios sobre el requisito de ex) cia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

Nao aplica.




6.10.1. Oficina de Administracion de Recursos Humanos

» Jefe/a de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos

e Secretario/a de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos

« Coordinador/a de Gestion de la Compensacion

¢ Coordinador/a de Planificaciéon y Organizacion de Recursos Humanos
¢ Coordinador/a de Gestion del Empleo

« Especialista Legal de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos
* Especialista de Seguridad y Salud en el Trabajo

* Especialista de Planificacion y Organizacion de Recursos Humanos

* Analista de Gestion de la Compensacion Il

e Analista de Gestion de la Compensacion |

e Analista de Administracion de Personas

¢ Analista de Planificacion y Organizacién de Recursos Humanos

e Analista de Gestion Administrativa de Recursos Humanos

e Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo

* Asistente/a de Gestion Administrativa de Recursos Humanos

* Asistente/a de Administracion de Personas

* Médico/a de Salud Ocupacional

* Apoyo Administrativo de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos

GRIC
Qﬁi&,:s\'r'-" g
o W
2 . é

=

o



FORMATO DE PERFIL DEL

O(\Qq

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Ral

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N* de posiciones del puesto
Cddigo de posiciones
Dependencia jerdrquica lineal

Dependencia funcional

Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos

</

Bollo NP cocs e censassi

Oficina de Administracidn de Recursos Humanos

Ne Aplica

Nivel organizacional 3

Directivo Publico

Direccién institucional

Direccién operativo - estratégica

No Aplica

DP0010302 - lefe de Oficina de Recursos Humanos

No aplica

Jefe/a de la Oficina de Administracién de Recursos Humanos

DPO103251

1

DPO103251 - 0001

Jefe/a de |a Oficina General de Gestion de Recursos Humanos

No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N*® de posiciones a su cargo 47

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, implementar y supervisar los procesos de los subsistemas del Sisterna Administrativo de Gestion de Recursos Humanos a su cargo, de acuerdo al marco normativo
que corresponde.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular y proponer lineamientos y politicas para el funcionamiento de los procesos a su cargo, al tidad

loa los dela

hiati
4

y de conformidad con la normativa vigente,

Supervisar, desarrollar e implementar mejoras de los subsistemas y procesos del sistema administrativo de gestién de recursos humanos a su cargo, en concordancia a la

2 normativa vigente,

3  Dirigir los proceso del subsistema de planificacién y organizacion, conforme a las necesidades de los érganos de |a entidad.

4  Dirigir y evaluar los procesos de administracién de personas del Ministerio.

5  Dirigiry evaluar los procesos de gestion de la compensacion, administracién de personas, seguridad y salud en el trabajo y relaciones laborales conforme a las normas vigentes.

6 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

7 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestidn.

8 Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

9 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal

Na aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[:!-'Es-las'brganus y Unidades Orgdnicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

x—‘ Servidores de I:l
= Carrera

Directivos
publicos

Servidores de activl:ladesi .
complementarias



[
)

o
g

\\“é\g\ni Ga

4

/S I BABILIDADES O COMPETENCIAS

eral UISITOS ADICIONALES

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, Ministerio de Economia y Finanzas, Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria,
entidades y consultoras proveedores de servicios relacionados a Recursos Humanos.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado{a] E]Bachilier Elﬁtuloﬂjcenciatura Si D No IZI

DPrimaria I:l Titulo o Bachiller con 3 afios de experiencia profesional especifica adicional al D) éHabilitacion
minimo requerido en las carreras de Economia, Administracion, Contabilidad, profesional?
Ingenieria Industrial, Derecho, Psicologia, Ciencias Sociales o afines por la
DSemndaﬂa D |formacién. 5i No El
Tec_,;;a .I.a.ésm_____._._.. !
! |
(162 aios) |:| Maestr[a Egresado H Grado
No aplica

l:] Técnica Superior
{3 6 4 afios)
E’ Universitaria |:|

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos de Planeamiento estratégico de Recursos Humanos, Gestidn de Recursos Humanos y Legislacién Laboral.

Doctorado i i Egresado Grado

Mo aplica

- O O 00

B) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacidn en Gestidn de Recursos Humanos o Gestion Publica o Gestidn por Procesos o afines, con 100 horas acumuladas en los Gltimos 10 afios o 100 horas en
docencia en los Gltimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICR No Aplica Bési:‘:el . dTnTslel:::edio Avanzado IOMAS DIALECTD No Aplica Bési:tve' T d‘lann:::l:’edio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privada.
|S afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘3 afios |

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

|Nc aplica |

Practicante . Coordinador / Ejecutiva / Ih‘ E—I
pmfu.mm]D Asistente ! Analista | Especialista X s Directivo,

I
SRS | E_

* Mencione otros aspecto. J en caso existiera algo adicional para el puesto.

*h{emncias: Vocacién de servicio; Orientacion a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulacion con el entarno politice; Vision estratégica; Capacidad de gestidn

hil
gl

Eigny ¢

aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Qrgana Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
e — — —————— L ; O_

Unidad Organica Oficina de Administracidn de Recursos Humanos —T 7 \,\
Unidad Funcional l:h;Apll-r.a - - B et — e
Nivel organizacional -N_I\-reTorg;;;;;;;al 3 . . s =
Grupo de servidores civiles S;r\ﬂr.ior de Actividades C;pl;;n-sﬂas - -
Familia de puestos Asistencia y apeyo
Rol Asistencia administrativa y secretarial S - i —
Nivel / categoria coz2 F;Jr.bci.;n.-les.s;:re.t;ri;e:_-m - } o N
Puesto Tipo 02020102 - Secretarialo) ) .
Subnivel/ subcategoria oz e e E—
Nowbire del pigsto Secretario/a de la Dﬁl:lr:a de Administracién de Recursos Humanas o . = = e—eeeee—
Codigo del puesto 00201252 - E =
N" de posiciones del puesto 1 . B S e e
Cédigo de pasiciones coo01252-0001 -

-y Dependencia jerdrquica lineal ie-fef; d_e la Dﬂ:ina-d;-l;dministracién de Recurses Humanos - -
Dependencia funcional No Aplica - e

Grupo de servidores al que reparta  Directivo Piblico

MN° de posiciones a su cargo Mo Aplica

MISION DEL PUESTO

iB.rIr{da.Fs;ﬁ;:;s-;acretanal a la Oficina de Administracion de Recursos Hurmanos a fin de facilitar |a ejecucidn de las funciones del drea, de acuerdo a los procedirnie-ni(;
iadmlnlstral:lvcs de la entidad y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el registro y seguimiento de |a agenda diaria, a fin de mantener actualizada la informacidn para llevar un orden de |as actividades y reuniones.

2 Contestar las llamadas telsfonicas recibidas para atender o canalizar donde correspondan, o

3 Ordenar el archivo fisice ¥ éu_nzl-bulxrizadt; p;ra“pr;se;ar el acervo documentario de la Oficina.

4 F.\éa.li.zar to'das 'Ia's ;ccloﬁ«-e“s.correspond.ier-:-tes con la logistica y la preparacidn de reuniones de trabajo segln le sea solicitada.

5 Efectuar las labores de seguimiente de la doct i6n que se encuentre n situacién de pendiente para tener en cuenta los plazos establecidas.

6 Distribuir los Gtiles de oficina de acuerda a la necesidad que requiera la Direccion.

7 Otras funciones asign;:ia_s_raﬁ; Ia je.f-atura. inmediata, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DEsEMPEﬁp_E}EL_PUESTO_ - -

|Mo Aplica

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

‘No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
|Todos los Organos y Unidades Organicas.

Grupao de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios publicos) Directivos i | Servidores de| X Servidores de actividades x|

publicos! | Carrera complementarias. |




|Coord|nacmnes ExternaS'

Mo a phca

'FORMACION ACADEMICA

'A] Nivel Educativo |B} Grado(s)/situacién académica v carrerafespecaalldad requerldos C) ¢Coleglatura?

=t s e e ———i== 1_..__ e e e e et

L
| |

I Incompleta Completa ElEgresado{al |:|Bachiller | Titulo/Licenciatura
: : ! I

| D Primaria D
‘ E] Secundaria [’
| .
i

|

No |

|Egresadola) de estudios técnicos o con certificado de formacion en: -Dj ¢Habilitacion
Secretarlado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de profesional?
oficina o afines por la formacion R

s No

"

L1 I 10

Teécnica Basica [T ; R Wi | |
s | Maestria | |Egresado ‘Grado |

{16 2 afios) L L1 L |
No aplica o | |

Técnica Superior
(3 & 4 afios) L ) o |
A =i = = |
| | L J Doctorado | Egresado Grado

No api:u:a )

DUni\rErsilaria I:‘

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para e! puesto {No se requiere susrentar con documenms) ;

Connclml!ntas en Asistencia administrativa o secretariade.

]

B} Cursos y progra mas de espemallzacaén requerldos y sustentados con documentos:

\En el caso de formacian secundaria o cursos y,o programas de especuiluacmn en secretariado o asistencia de gerenma o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines.
{24 Horas acumuladas)

Cl Conacimientos de Oﬂmatma e fdlcmas;’Dralectos

OFIMATICA Nivel de dominio S IDIOMAS [/ | B N:velde dornmlo
| Noﬁpllca| Basico | Intermedio  Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedic | Avanzado
Procesador de textos I X | | .{nglés X .
St R e T S S = e L
chas de cdlculo i X Quechua X
‘Programa de presentaciones ! X | Otros (Especificar} | X
Otros [Especificar) Otros (Especificar) X
Otros [Especificar) Observaciones.- |

Otros [Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el secto

'plico o privado,

12 afios

Experiencia ESQECIfIC

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

2 afios

B. F.n hase a Ia expenenc:a requertda para el puestu [parte A}, senale eI tlernpo requendo en eI sector puhllco

| No aphca
Practicante | i | i ta ] Coordinador / | 1 Ejecutivo / e U
| stente | | |
profesional | | | | nall | Especialista | Expeitol Directivo
* Mencione otros aspectos mmg.‘emenraﬂos sobre el r_ggmsfm de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NU ap!ir.a

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Jlnahs:s, organlzacmn de lnformacmn, pianlflcatlnn, dlnamismo

REQUISITOS ADICIONAI.ES




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Orgdnica
Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Ral

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N* de posiciones del puesto
Cadigo de posiciones
Dependencia jerdrquica lineal
Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N* de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Gestion de Recursos Humanos ! 7 % S
o

Oficina de Administracidn de Re: H

No Aplica

Nivel arganizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestién institucional

Gestion de recursos humanos

CA3 Coordinador

CA3020203 - Coordinadar/Especialista de Gestion de recursos humanos

CA3-3

Coordinador/a de G delaC i6

CAD202253

1

CAD202253 - 0001

lefe/a de la Oficina de Administracidn de Recursos Humanos

Mo Aplica

Directivo Plblico

Ejecutar y supervisar al

entidad.

de las peliti li i normas, directivas y p i en |a gestidn de las i I yb icios en la

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular y prop li i

it

1

yp para el funci de los p del de gestion de la compensacion a su cargo, alineado a los objetivos de la

entidad y de conformidad con |a normativa vigente.

2 Coordinar y supervisar, la ejecucién de |as actividades de

3 Supervisar, d lar e impl i de los sut ¥ procesos del sistemna administrativo de gestién de recursos humanos a su cargo, en concordancia a la
narmativa vigente,

4 Formular y supervisar 2 impl de las politi ladas a los procesos del sisterna administrativo de gestidn de recursos humanos a su cargo, que le sean solicitados.

5 Ofras funch i por la jefatura | liata, rel das a la mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal -J Permanente ‘:I

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Todos los Organos y Unidades Orgénicas, i o ]

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcar con un aspa )

Funcionarios pﬁhlimsi j_
1

Directives | | Servidores de | Servidores de actividades

X
publicas Carrera complementarias

#]




&
L]
o

S

51

)

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Trabajo y P on del Empleo, Ministerio de E iayF , Super dencia inistracién Tributaria,
ientidades y consultoras proveedores de servicios relacionados a Recursos Hi

FORMACION ACADEMICA B I — —

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

|:|Prima ria
D_'vecunda ria

Incampleta

[]
[]

{16 2 afios)

{3 6 4 afios)

Técnica Basica

Técnica Superior

]
[]

EUnlverslhria I:l

Completa

industriales, ecanomia, derecho, asist

D Egresado(a) EI Bachiller I:|Tftulo;‘ Licenciatura

ia industrial, psicologia, relaciones
encia social o afines por la formacién.

Maestria

|:I Egresado

o

No aplica

Doctorado

D Egresado

|:|Gradc

= O OO0

No aplica

SFDNOE

D) éHabilitacidn
profesional?

SiDNaE‘

CONOCIMIENTOS

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

Conccimientos en Gestion Pablica; Legislacion laboral; Gestién de recursos humanos,

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

Programa de Especiali diplomado y/o cursos en Gestién de R H o similares (90 Horas minima)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFMATICK No Aplica BésB:N:E| = d?::::']r:ediu Avanzado IDIDMAS / DIALECTO No Aplica Bésl:luIWE - d‘::::lr:edio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Ctros (Especificar) Otros (Especificar) X

Dtros (Especificar) Observaciones.-

Dtros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.
'5 afios

Experiencia especifica

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

4 afios ]
B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
ilE afios

pescil i x| [ ot o]

(periencia ; en coso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, Cantrol, Analisis y Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica

wh Dirzctog General




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos
Unidad Orgdnica Oficina de Administracion de Recursos Humanos
Unidad Funcional No Aplica
Nivel arganizacional Nivel organizacional 3
Grupo de servidores civiles Servider Civil de Carrera
Familia de puestas Gestidn institucional
Rol Gestion de recurses humanas
Nivel / categaria CA3 Coordinador
Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestidn de recursos humanos
Subnivel/ subcategoria CA3-3
MNombre del puesto Coordinador/a de Planificacién y Organizacién de Recursos Humanos
Cédigo del puesto CAD202254
N de posiciones del puesto 1
Cadigo de posiciones CAD202254 - Q001
Dependencia jerdrquica lineal lefefa de la Oficina de Administracién de Recursos Humanas
b Dependencia funcional Mo Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Piblico

N* de posiciones a su cargo 5
MISION DEL PUESTO
|Caordinar y supervisar el proceso de planeamiento y presupuesto de recursos humanos, de acuerdo a los |i i y procedi definidos por la entidad, para contar con los

|recursos humanos que permitan cumplir con los objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

" Supervisar la ejecucion de fos planes de gestion de recursos humanos para asegurar el plimi de los objeti perati inculad I doel fio, naturalezay
fuentes de suministro que seran necesarics para estimar la demanda de trabajo.

) Proponer politi nor ivasy pr i internos que bl Ti para la impl tacién de dologias de elab ién de presupuestos y planificacion
de recursos humanos.

3 Supervisarla lizacién de los d de gestion e instr tos vinculados a los pr de or i6n del trabajo y gestidn de la incorporacion,

4 Identificar las actividades que comprenden la descripcién y andlisis de los puestos (dentificados y Il elaboracion de los perfiles de puestos, para cubrir las necesidades de dotacion
dep |, en i &n con los & y unidades orginicas de la entidad

5 Coordinar el seguimiento del Plan Operativo Institucional — PO de la Oficina General de Gestidn de Recursos H ¥ su registro en el Aplicativo CEPLAN, para su posterior
procesamiento y analisis.

& Formular y proponer opinién e inf E sobre d da del trabajo y d ion de humanos de la entidad.
Organizar y actualizar el cuadro de puestos de la entidad o el cuadro para iGn de Ip I, ala

7 : i
normativa vigente para los fines cor

8 Elaborar y/o actualizar directivas, instructivos, p los u otras herr que optimicen los procesos que ejecuta la Oficina,

ignadas por la jefa i di 4

9 Otras funcianes

a la mision del puesta

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 I:]

|Nn Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organcs y Unidades Organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa }

Funcionarios publicos . Directivos | Servidoras de| X Servidores de actividades X
plblicos Carrera complementarias|




Coordinaciones Externas:

Autoridad Naclonal del Servicio Civil,

de Trabajo y P ion del Empleo, Ministerio de E

fay Finanzas, Superi
tidades y c 6 as i

de servicios relacionados a H

| de Admint

an Tributaria,

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢{Colegiatura?

Incompleta Completa

L]
[]

L]

DEgresadn(a] E Bachiller I:iﬁtulc/kjcanciatura

Administracién, ingenierfa industrial, psicologia, relaciones industriales,
economfa, derecho, asistencia social o afines por la formacian.

DPrlmaria
D Secundaria

Técnica Basica

Maestria I IEgresado | Grado

- 0O 000

[ Jno[x]
D) ¢Habilitacién

profesional?
Si \:| No

{162 afos)
No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado DEgresado DGradﬂ
E Universitaria D Mo aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
C i en Gestidn Pablica; Legislacién laboral; Gestidn de recursas humanos,

B) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

{Programa de Especializacidn y/o diplomado y/o cursos en Gestién de Recursos Humanos o similares (90 Horas minima)

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dorminio

Nivel de dominio

OFIMATICA No Aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdleulo X Quechua X
Programa de prasantaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar] Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observacionas.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
riencia al
Indigue el tiempe total de experiencia laboral; Yya sea en el sactor pablico o privado.
[5 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Eli afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
12 afios
e oo I s | et x| Conador/ Secuo |~ ——

* Mencione otros aspe

cia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

2afios en el nivel minimo de Analista. o

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, Control, Andlisis y Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

o

T&,

Gone,_a

MiNig

LGS

&
%)




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

e 137

Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos

(#

MINIS
ond Grr.ls,‘?

3

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles

Familia de puestos

Oficina de Administracién de Recursos Humanaos

No Aplica

Nivel crganizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestign institucional

Rol Gestién de recurses humanos

Nivel / categoria CA3 Coordinador

Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/| ialista de itn de recursos humanos
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto
Codigo del puesto
N* de posiciones del puesto

Codigo de posiciones

Coordinador/a deé Gestidn dal Emph

CAD202255

1

CAD202255 - 0001

Dependencia jerarquica lineal lefe/a de la Oficina de Administracicn de R
Dependencia funcional No Aplica
Grupo de servidores al que reporta  Directive Plblice
N* de posiciones a su cargo 5
MISION DEL PUESTO
Coordinar y supervisar las les de la ad on de personal, de acuerdo a la normativa y i i i , para la gestién del personal del Ministerio.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Coordinarla lizacian de los instr inculados a los p de gestion del empleo , que estdn bajo su responsabilidad.

2 Planificar y conducir la organizacién del trabajo y su distribucién; para garantizar la calidad de servicio del capital humano de la entidad.

3 Supervisar el registro de altas y bajas de servidores civiles, con |a finalidad de elaborar reportes jisticos y otras her i . que contribuyan al andlisis de la gestidn del
empleo de la entidad,

4 Supervisar las actividades vinculadas a los procesos de la administracién de los legajos les para el acarve d io de servidores civiles de |a entidad.

5 Supervisar las actividades de control de asistenci; i i iasy i entre otros, vinculados al cumplimiento de la jornada y horarios de trabajo establecidos por la
normativa vigente, y di de |a entidad, para su admini: idn en las planillas de personal de la entidad,

5 Supervisar y validar el registro de desplazamiento de servidores civiles il dolar ién, destaque, da funci de servicios, entre otros, que se
realicen dentro o fuera de la entidad, para el limi de la idad vigente,

7 Elaborar prop ynor que propi Ia agilizacion de |la gestion del empleo, desde la P hasta la lacié

B Otras funci ignadas por la jefatura i di lacionadas a la mision del puesto.

9

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

Temporal

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

[Tn:d;s los Organos y Unidades Orgénicas.

Permanente [:]

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcar con un aspa )

Funcionarios pablicos I:l

Directives
publicos

X Servidores de x
Carrera

Servidores de actividades X
complementarias




Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Trabajo y Promacién del Emples, Ministerio de Economia y Fi . Superi jencia Nacional de Ad ién Tributaria,
idades y I p ds de servicios relacionados a Recursos Hi

FORMACION ACADEMICA .

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgmsado!aj E Bachiller [ lTitqufLicenciatura
DPrimar‘la I:I
DSecundaria I:’

Técnica Basica
(16 2 afios)

acidn, ingenieria industrial, psicol laci industriales,
economia, derecho, asistencia social o afines por la formacién.

Maestrfa DEgresa do Grado

0 000

No aplica
Técnica Superior
(3 64 afies)
I:lDoctoradu | Egresado DGrado
E’Uni\rersitarla D No aplica

SiDNGE

D) ¢Habilitacién
profesional?

5[ Jwo[x]

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

Conocimientos en Gestidn Pablica; Legislacion laboral; Gestian de recursos humanos,

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con docurnentos:

Programa de Especializacion y/o diplomado y/o cursas en Gestion de Recursos Humanos o similares (90 Horas minima)

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bési:W| T d‘l:rrn:::-:ediu Avanzado IDIOMAS / DIALECTO Ne Aplica El.a'si:::vel T d?r::;::edio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros |Especificar) Observaciones -
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

iS afios

Experiencia especifica

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

i
14 afios

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

EE afios

Practicante ; ’ . Coardinadaer / Ejecutive /
profesionali fitents A"BIEHE Especialista Experto
* Mencione otro emen ;

Dlre:tlvui I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

! Planificacian, Contral, Andlisis y Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Wilis
na G:‘ne,f;?,a

i

iﬁ% Directora Genlsal
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica
Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
MNombre del puesto

Cédigo del puesto

N* de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerdrquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

Oficina General de Gestién de Recursos Humanos

Oficina de Administracidn de Recursos Humanos

No Aplica

Q0

Nivel arganizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucion de controversias

Asesoria juridica

CA3 Especialista

CA3030103 - Coardinador/Especialista de Asesoria juridica

CA3-1

Especialista Legal de la Oficina de Ad 5n de R H

CAD301256

1

CA0301256 - 0001

lefefa de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos

No Aplica

Directivo Pdblico

N* de posiciones a su cargo No Aplica
MISION DEL PUESTO
Brindar azesoria en los p ios a los Administrativos de tign de R H {SAGRH) a cargo de la Oficina
FUNCIONES DEL PUESTO
5 Elaborar informes técnicos legales correspondi alosp de la Oficina de Administracion de Recurses Humanos para la atencidn de consultas externas o internas del
Ministerio.
2 F lar prog de li ¥ proyectas i i dos a la mejora de la gestion de la Oficina.

3 Brindar aslstencia técnica legal respecto a los documentos de gestion, lineamientos, directivas para la mejora de la gestion de los subsistemas a cargo de la Oficina,

4 Emitir opinidn técnica sobre la normativa en asuntos de competencia de la oficina,

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D

;No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Tad o5 los Grganas y Unidades Organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios publicos =

Servidores de actividades
Carreral } complementarias

£

Directhms[ " ‘ Servidores de
publicos

-]




Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Trabajoy Pr ion del Empleo, Ministerio de Economia y Fi Superi dencia Nacienal de Admini i6n Tributaria,
idades y I p d de servicios relacionados 3 Recursos H

FORMACION ACADEMICA -

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

o [
s [

Técnica Bésica D
(16 2 afios)

Maestria D Egresado Grado

- U OO0

Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller Emulo,’l_icenciatura Si El No

Derecho D) éHabilitacidn
profesional?

st [x ] ne[ ]

Mo aplica
Técnica Superior
{3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado DGra do
E Universitaria D Mo aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimi en Derecho Admini ; Derecho laboral; Derecho itucional; i Admini del Estado; Gestidn Publica

B) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

i Programa de Especializacién y/o diplomado y/o cursos en derecho Administrative o derecho laboral o dereche constitucional o gestién Pablica o afines. {20 Horas minimo)

C) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bisi:::“' = d?nr:;::':ediu Avanzade IDIOMAS / DIALECTO No Aplica Bésiu".:l:l“l & d::::':':edio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cdleulo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros |Especificar) Observaciones.-

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia genera
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,

4 afios

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

i! afios

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

IZ afios en el sector plblico desempefiando funciones relacionadas a la materia.

Practicante | — A Coardinador / Ejecutivo / F—
profesional Fn Especialista Experto

encia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ion, Iniciativa, Di . Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

<t
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Oficina General de Gestién de Recursos Humanos /'] Q q
Unidad Orgdnica Oficina de Administracion de Recursos Humanos S
Unidad Funcional No Aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 3
Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos Gestion institucional
Rol Gestidn de recursos humanaos
Nivel [ categoria CAS3 Especialista
Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/ ialista de Gestidn de recursos humanos
Subnivel/ subcategoria CA3-1
Mombre del puesto Especialista de Seguridad y Salud en el Trabajo
Codigo del puesto CAD202257
N° de posiclones del puesto 1
Cédigo de posiciones CAQ0202257 - 0001
Dependencia jerdrquica lineal Jefe/a de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos
—_— Dependencia funcienal Mo Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N*® de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Disefiar, impl ¥ &j que pr la seguridad y salud Integral de los servidores del Ministerio de Agricultura y Riego en el dmbito de fa normativa vigente, a fin
de cumplir con los objetivos de la direccidn.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisary proponer normas, lineamientos, p gulas, regi: ' efo de gestion en seguridad y salud en el trabajo.

2 Emitir opinién técnica en temas relacionados a seguridad y salud en el trabajo.

3 Participar en reuniones técnicas delegadas por la Oficina General de Recursas Humanos.

4 Coordinar la organizacion de actividades y/o capacitaci relaci jas a temas de seguridad y salud en el trabajo, delegadas por |a Oficina G | de Recursas Humanos.
5 Asesorary apoyar al Comité de Seguridad y 5alud en el Trabajo del Ministerio de Agricultura y Riego en actividadeso p de su pet
6 Hacer seguimiento y proponer |as mejoras oportunas en |a ej i&n de las actividades de idad y salud en el trabajo, para coadyuvar con la mejora continua de |a Entidad

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a |a misian del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

[no Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
|Tudm los Organos y Unidades Orgénicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios publicos| l Directivos T Servidores de
A plblicos! Carrera

” ‘ Servidores de actividades |
complementarias




Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, Ministerio de £ v Fil Superi denci ional de Admini ion Tributaria,
{entidades y consultoras proveedores de servicios relacionades a R H

i

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo ) B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢{Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresnda{a} Esachiller [:ITImlofLicenciatura Si J:' No E
DPrimaria D
l:lSecundaria D

Técnica Bdsica '
(162 afios)

Administracidn, i ieria Industrial, psicologfa, relaci Industriales, D) {Habilitacidén
ia, o ho, asi: ia social o afines por la formacidn,

profesional?

5[ Jne[x]

Maestn’a ! ’Eg resado Dﬁrado

X 0O 000

No aplica
DTécnica Superior D
(3 64 afios) -
D Doctorado D Egresado Dﬁrado
EIUnWersitaria D Mo aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos de Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y normas I , enfer des oc
B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Programa de Especializacian y/o diplomado y/a cursos en Seguridad o Salud en el Trabaje o afines. (90 Horas minima)
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA Na Aplica Bési:;vel = drl,:::::edio Avanzado IDIOMAS DIALECTO) No Aplica Bésf:.oNEi = d‘I,:t‘l:::edio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de céleula X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros [Especificar} Observaciones.-
Ctros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

4 afios

|

Experiencia especifica

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

]hﬁos

i

B. Enbase a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

[1 afio

Practicante | I ¥ ) 7| Coordinador / Ejecutivo / ]
profesional M“"""’D .ﬂnahstal X Especialista Experte Directivo

* Mencione otros aspectos com, to de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 aiio en el nivel minimo de Ita. Se el

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Qrientacidn a Resultados, Trabajo en equipa, C idad de andlisis, C icacién Asertiva, Manejo de Conflictos.

REQUISITOS ADICIONALES

Neo aplica

< hGRICY,
:,ea"m de ‘Pa(




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO 240
Organo Oficina General de Gestion de Recursos Humanos i
Unidad Orgdnica Oficina de Administracidn de Recursos Humanos
Unidad Funcional No Aplica
Nivel arganizacional Nivel organizacional 3
Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos Gestidn institucional
Rol Gestidn de recurses humanos
Nivel / categoria CA3 Especialista
Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/E ialista de Gestién de h
Subnivelf subcategoria CA3-1
Nombre del puesto Especialista de Planificacién y Org idn de R
Codigo del puesto CAQ202258
N* de posiciones del puesto 1
Cédigo de posiciones CAD202258 - 0001
Dependencia jerdrquica lineal lefefa de la Oficina de Administracidén de Recursos Humanos
s Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Plblico

N* de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Moni y ) las accl del de pl i ¥ de recursos h a fin de contar con los recursos que permitan el i de los objeti
¢ vy operacionales de |a entidad
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutar y validar fas actividades de planificacién y presupuesto de los recursos humanos para |a entidad, de acuerdo a la normativa vigente,
2 Elaborar y prop normas y p dimi int que ! If para la impl ién de las reglas vigentes en materia de planificacion y presupuesto de
los h
3 Emitir opinion y elab inf técnicos sobre las necesidades de personal, el mapeo de puestos, |a dotacion y la formulacién del Cuadre de Puestos de |a Entidad.
s Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de planificacién y presupuesto de los recursos humanos, para la dptima gestion de cada uno de los Organos y unidades
organicas de la Entidad,
5 Coordinar con los drg o unidades orgdnicas de |a entidad y entidades externas el blecimi del Plan de Recursos Humanos de la Entidad.
6 Hacer seguimiento y proponer las mejoras aportunas en la efecucidn de las actividades de planificacién y presupuesto de los recursos humanos, buscando optimizar |a gestion de
recursos.
7 Definir y hacer seguimid alosp inculados alad ion de recursos h ysup en toda la entidad.,
8 Otras funci ignadas por la jafa i diata, relacionadas a la misidn del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Na Aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente D

INo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Tadas los Organos y Unidades Organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios pablicos, Directivos | Servidoresde| Servidores de actividades |
publicos Carrera | complementarias

GRICY,
g?-p‘ fan ﬂgtgg

7 st




Coordinaciones Externas:

Auteridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Trabajoy P i6n del Empleo, Ministerio de Eq y Finanzas, Superi dencia Nacional de Ad ion Tributaria,
tidades y Itoras p dores de servicios relacionados a Recursos H

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Digresado(a] EBachiller DTItqufLicenciatur:
DPrima riz I:I
chunda ria D

Técnlca Basica
{16 2 afos)

A i et I Tarta Ind

fa ial, psicologia, relaciones industriales,
economia, derecho, asistencia social o afines por la formacin.

DGraﬁD

- 0O OO0

No aplica
Técnica Superiar
(3 64 afios)
Dactnrado [:lEgresadn DGrado
EUnlwrsimria D No aplica

L

SiDNuEI

D) ¢ Habilitacidn
profesional?

5[ Jw[x]

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

o I en Pubiica; L laboral; ion de recursos h

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programa de Especializacidn y/e diplomade /o cursos Gestidn de Recursos Humanos o similares (20 Horas minimo)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bisl':lm = dT;::::edio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO Neo Aplica Bési:::he' = Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar] X

Otros {Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

riencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,

4 afios

Experiencia especifica

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

il afios

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

f

i -
i1afio
i

Practicante : | | 5 Coordinador / Ejecutivo /
profesional Asistente MIME Especialista Experto

DIrectivuI |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
1 afio en el nivel minimo de Analista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa

Unidad Orgdnica

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
Cadigo de posiciones
Dependencia jerdrguica lineal

Dependencia funcional

Grupao de servidores al que reporta

Oficina General de Gestién de Recursos Humanos

294

Oficina de Administracion de Recursos Humanos

Mo Aplica

Nivel crganizacianal 3

Servidor Civil de Carrera

Gestidn institucional

Gestidn de recursos humanos

CAZ Analista

CAZ020202 - Analista de Gestién de recursos humanos

cAz2
lista de on de la Ci ién Il
CA0202259
2
CA0202259 - 0001 AL DDOZ
lefe/a de la Oficina de Administracion de R H

No Aplica

Directivo Publico

N* de posiciones a su cargo No Aplica
MISION DEL PUESTO
Ejecutar las politicas, lineamientos, normas, directivas y procedimientos en la gestion de las P para p de los obj de |a oficina,
FUNCIONES DEL PUESTO
Ejecutar las actividades de los p lados al subsi de gestion de las c de ala iva vigente, para realizar el pago de planillas
do el cr de pagos definidos por el Ministerio de Ec layFi
2 actualizados los si | ativos informdticos de recursos humanos para generar la informacién requerida para la elabaracién de las planillas.

3 Realizar el cdlculo para el pago de planillas y otros beneficios dentro de los plazos establecidos por normativa,

4 Atender los requerimientas y/o solicitudes vinculados a los p de

lones y pl

5 Elaborar reportes e informes relaci losala

y/o el pago efectuado, para coadyuvar a la toma de decisiones.

6 Elat e

y otros rep

para atender los requerimientos de informacion ii

o externos relac

a la gestion de compensaciones del personal de [a entidad.

P Emitir |as boletas de pago, certificados de rentas, constancias de abono de compensacidn de tiempa de servicios y otros relacianados, para cumplir con los fines administrativos

de recursos humanos.

8 Emitir reportes de personal, y sustentos de la planilla mensual de remuneraciones para el control y planificacién de presupuesto.

Registrar y actualizar la informacion de altas y bajas de personal en el sistema Informatico de
9 de planillas y de datos de los recursos humanos del sector pdblica (AIRHSP), T-Registro de Ia

£

de proveer de |

T R R R T

dela informatico para el registro centralizado

acion para el control de

lay pagodec

| de Ad y de Administracién Tributaria (SUNAT) a fin

10 Otras funci O—

por la jef; inmediata, relacionad

a la mision del puesto,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

Temporal |:]

INo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios publicos i _-_

GRICULS,

% P aien detls

% osNI00 de 5P,
‘i-“(?\b‘@ %l &
s 9 &

WINIS
s Ger

)
S

Directivos | _
pﬁlbli:u}l

Dipectors Generdl 2

Servidores de
Carrera

#]

Servidoras de actividades | X ‘
complementarias| |



Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

D Egresado(a) Eﬁa chiller

D'ﬁ'tulof Licenciatura

Ademin e hilidad tapfa Inairesiat

A la psicologia,
|Industriales, fa, d h i i

DPrima ria D
D&cunda ria l:l

social o afines por la formacian,

Técnica Ba
D:;n:::;;ka D Maestrfa ’:}Egresado

l:leada

5 0000

No aplica
Téenica Superior
(3 6 4 afios)
Doctnmdu D Egresado Dﬁmdu
EUnhﬁmlt&rla D No aplica

s [Jwe[3]

D) ¢Habilitacién
profesional?

s Jw[x]

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

Conocimientos en Gestidn Publica; Legislacion laboral; Gestion de recursos humanos.

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

Cursos en gestién de Recursos Humanos o afines, (60 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATI s = D1
CA No Aplica Bdsico Intermedio Avanzado DIOMAS / QIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesader de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros {Especificar) Obsarvaciones.-

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de ia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
f
{3 afios

Experiencia especifica

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

1 afio |

s o |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
T
|Nu aplica
Practicante | Coordinador / Ejecutivo / N
profesional M“'MD Anallsta Especialista Experto Dlyscive
* Mencione otros as complementarios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiera algo adicional para el puesto.

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, orden, di i ¥

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica,

g
s
%

87y
e,
<

W




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
Unidad Organica Oficina de Administracion de Recursos Humanos
Unidad Funcional Mo Aplica

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Mivel / categoria

Nivel organizaclonal 3

Servidor Civil de Carrera

Gestidn institucional

Gestion de recursos humanos

CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestion de recursos humanos
Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto lista de on de la C idn |

Cédigo del puesto CAD202260

N" de posiciones del puesto 5

Cédigo de posiciones
Dependencia jerdrquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

CA0202260 - 0001 AL 0005

lefefa de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos

No Aplica

Directivo Pdblico

N*® de posiciones a su cargo No Aplica
MISION DEL PUESTO
Ejecutar las politi li . normas, directivas y procedi en la gestion de la admini i6n de las ¢ de los ex servidores de la entidad para cumplimiento de los

objetivos de la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

respetando el cronograma de pagos definidos por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Ejecutar las actividades de los procesos vinculados al subsistema de gestién de las compensaciones de acuerdo a la normativa vigente, para realizar el pago de planillas

7 M fivad,

los sisti

ativos infon

de recursos humaneos para generar la informacion requerida para la elab

i6n de las pl

3 Realizar el cdlculo para el pago de planillas y otros beneficios dentro de los plazos establecidos por normativa,

4 Atender los requerimientos y/o solicitudes vinculados a los procesos de pensiones.

lagd 4 il s | N

5 Elaborar reportes e

ala o el pago para ¥ con |a toma de decisiones,

6 Preparar informes u otros reportes pars atender los requerimientos de Informacién internos o externos relacionados a la gestidh de compensaciones del personal de la entidad,

g "

Emitir las boletas de pago, cer
de recursos humanos.

de rentas,

de abono de compensacién de tiempo de servicios y otros relacionados, para cumplir con los fines administrativos

8 Emitir repartes y sustentos de la planilla de pensiones para el control y planificacion de presupuesto.

Registrar y actualizar la informacién de altas y bajas de personal en el sistema informédtico de recursos humanns de la entidad, aplicativo mfonnétlca pnra el re;[stm centralizado
9 de planillas y de datos de los recursos humanos del sector publico [AIRHSP), T R de [a Super Nacional de Ad yde A Trik {SUNAT) a fin
de proveer de informacidn para el control de ia y pago de comp

10 Otras funciones asignadas por la jef: i

a la mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

Temporal |:|

]No Aplica [
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
I‘!’odos los Organos y Unidades Organicas,

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

Grupo de servidores civiles con quien coordina l:marcar con un aspa )
Directivos | _ | Servidores de [ X Servidores de actividades [
piblicos Carrera complementarias

Funcionarios puhblcns b

I




Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA o ) o - S
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a} Eﬂachiller ‘:]TﬂulafLi:znciatura Si |:| No EI
e [] ] aminsracien, h ngeniri ndustia, picologn,reia D) ¢Habilitacién
Industriales, fa, d he, asistencia social o afines por la formacién, profesional?
I:lSecundana D [I Si No
TécnicaBésica [ ; B
E’u 62 afos) D ] D SptEN I: e
No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afos)
Doctorado ! Egresado [:,Grado
E’Unh’ersitaria |:| El No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con dot os) :
Conocimientos en Gestion Publica; Legislacion laboral; Gestién de recursos humanos,
B) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gestion de Recursos Humanos o afines. (60 Horas acumuladas)
C) Cenocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
= Nivel de dominic Nivel de dominio
1
OFIMATICA No Aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Ctros (Especificar) Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privada,
|F2 afios
L
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
;1 afio
L
B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
3
iNo aplica
L
Practicante 3 Coordinador / Ejecutivo /
pmfeslonalD Aﬂ:len!eD mh“ll:] Especialista Experto D D

No aplica

experiencia ; en caso

a algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, orden, di - v s

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO C( 3
Organo Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos fz,
Unidad Orgénica e e dciilitharibn de Recioia Himons. - et
Unidad Funcional No Aplica = = PO
Nivel organizacional Nivel organizacional 3 T

Grupa de servidores civiles servidor Civil de_(;;;zra I -

Familia de puestos GaxtlSh insu’tuciona_l o S e

Rel Gestion de recursos hun.':uano-s R

Nivel / categoria c:g; .ﬂn;llsta S o e ——————
e
Subinivel/ subcategoria e Az.-z ' e — - o

Nombre del puesto Analista de Admini u._u‘m de Per-s;ms

Codigo del puesto CAD202261 I a S =

N° de posiciones del puesto 2" - F _— e

Cadigo de posicianes CA0202261 - 0001 ALO0D2

Dependencia jerarquica lineal lefe/a de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

N* de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

‘Ejecutar actividades vinculadas a los procesos de gestion de administracién de las personas, segin el marco de la normativa vigente,

FUNCIONES DEL PUESTO

3 Elaborar constancias, certificades e informes referidos a la informacion de los legajos del personal, solicitados por los/las servidores/as u otros érganos o unidades arganicas de la
entidad.
3 Elaborar y actualizar la base de datos del perso.nal de los diferentes drganos y unidades organicas del Ministerio a fin de contar con informacion necesaria para la toma de

decisiones y administracion del personal.

3 Elaborar reportes de altas, bajas y rotacion de personal a fin de emitir indicadores para la toma de decisiones de |a jefatura.

#  Elaborar y proponer proced tos, lir i

€ instrumentos gque permitan optimizar los procedimientos a su cargo.

5 Realizar la entrega de informacidn de legajos del personal que sea sclicitados por los dganos v unidades organicas que correspondan, de acuerdo a la normatividad vigente

& Recopilar, procesar y sistematizar los documentos del personal del Ministerio, salvaguardando y manteniendo la confidencialidad de los mismos.

7 Elaborar infarmes y otros documentos vinculados a los procesos de admnistracidn de personas de la entidad.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO m__s_L'_ PUESTO
Mo Aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Tempaoral | Permanente
i ! - !

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Crganicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios publicos| Directivos | _ Servideresde. | Servidores de actividades |
puiblicos!| Carrera | complementarias

GRICULT,
% ion da
Q% gsiion do ’?Eofgj.




iCDordinacicnes Externas:

Ne aplica

FORMACION ACADEMICA

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

; Incompleta Completa DEgresado(a] IIlBachil!er I:’Titulu,!Licenciatura | Si No X
| I:l Primaria D
; I:lSecunda ria D

Técnica Basica D o D | [ S—_—
(62 i) | aestria

r;F\drn|r'ust|—-|cm:m, |ngen|erra Industrial, psicologia, relaciones In:iustrlales 3[)) ¢Habilitacidn
:economla, derecho, asistencia secial o afines por la formacion. \profesional?
I | Si No x

;Egresado | Grado

(Noaplica -
Técnica Superior |
{3 6 4 afios)

| Doctorado | Grado
EI Universitaria I:I Mo aplica
CONOCIMIENTDS
A} Conocimientos Técnicos principales requerldus para el puesto (Nc se requ:ere sustentar con documentos) :
Conocimientos en Gastm;F-'E-llr.a Lemslaaén taboral Gestién de recursos humanos.
B} Cursos \r prcgramas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Cursos en gestion de Recursos Humanos o afines. (60 Horas acumuladas)
C] Conocimientos de Ofimdtica e Idlomas/DlaIectos
| o Nivel de dominio Nivel de do
QFIMATICA ; T - IDIOMAS DIALECTO S e
No Aplica Basico | Intermedio  Avanzado / Nu Apllca Basico edio Avanzado
Frocesador de textos X . | Inglés
Hojas de calculo X | Quechua
Programa de presentaciones X ! Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros iEspecaflcar}
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
fndlque el tiempo total de experiencia laberal; ya sea en el sector publico o privado. - . . )
3 afios
Experiencia especifica
A Indigue el tiempo de experientla requerida para el puesto en la funmén o Ia matena
|1 ano
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
:No aplica
| - — - ——— —— NERP— - ——— - — - —
Practicante ] 1 Coordinador / | Ejecutive / | o
| Asnslenbe | Anallsta | Directivo
pmfeslonai 4 | | Espe:lahsla e Experto. |

* Mencione otms_g;,g___g_qg_;_gp{_r.lg___Fe@_g;}__t_‘_q;{qgggﬁr_'e el regu}sfro de experiencia ; en caso ex.'shera algo adicional para el puesto.
|No anhca

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|I"IH:IalI\|'i orden dinamisme ¥ COOPET!CJOH.
|

REQU ISETOS ADICIONALES

|N0 apllca




L7
h

WINIS
03 Geﬂat:g

[r

i FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

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
Cadigo del puesto

N* de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal
Dependencia funclonal

Grupo de servidores al que reporta

N" de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Gestldn de Recursos Humanos

LY.

Oficina de Administracidn de Recursos Humanos

Mo Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestidn institucional

Gestion de recursos humanos

CAZ Analista

CA2020202 - Analista de Gestidn de recursos humanos

CAZ-3

Analista de Planificacién y Organizacién de Recursos Humanos

CAD202262

q

CAD202262 - 0001 AL 0004

lefe/a de la Oficina de Administracién de Ri H

No Aplica

Directivo Piblico

Mo aplica

Ejecutar y coordinar con todos los drganos y unidades organicas las actividades vinculadas a los subsistemas de planificacion, presupuesto y org

de recursos h

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Ejecutar las actividades proplas de planificacién y presupuesto de los recursos humanos, de acuerdo a la normativa vigente, asi como, b

infor

i6n rel

1te a través

de herr

ientas de gestion para elaborar el diagno pr

I | y de

de personal.

2

Efaborar andlisis y estudios en materia de planificacién y presupuesto de los recursos humanos, para proponer acciones de mejora y contribuir con el logro de los objetivos

personal y presup

Procesar datos estadisticos e informes de planificacién y presupuesto de los recursos humanos en el ambite de su competencia, con la finalidad de advertir las necesidades de

Recoger informacion para la elaboracién de contenidos y metodologias de planificacion y presupuesto de los recurses humanes; asi coma, propener opinién e informes
4 técnicos de andlisis de necesidad de personal, el mapeo de puestos, la dotacidn y la formulacién del Cuadro de Puestos de |a Entidad, para contribuir con el logro de los

objetivos institucionales.

Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a la planificacién y presupuesto de los recursos humanos de la entidad, para llevar el control de fas actividades

5 st

humanos.

Brindar asistencia técnica a los diversos organos y unidades organicas para apoy

en el cL

1to de los lir i de bl

de lesto de recursos

p

7 Consolidar y analizar los documentos de planificacién y elaboracién de presupuestos de recursos humanos

8 Realizar las act de

| de gestidn de pi

puesto de recursos humanos de los diversos érganos y unidades orgénicas de la entidad.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo Aplica

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

Temporal |:|

Permanente [:]

ENo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

[Todos los Organos y Unidades Orgdnicas,

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios plblicos

Directives | _

publicos! B

Servidores de x ‘
Carrera i

Servidores de actividades X

complementarias ]

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
incompl ¢ - Elzgresa"d'a(a] l X ’Biiéﬁillér Dﬁiulam'een&aiura 1si 'D'Nc
DPrimaria D Pdminiatracian, ing ferfa industrial, psicologla, relaciones industriales, D) ¢Habilitacién
ec mia, 3 ia social o afines por la fermacidn, profesional?

DSecundaria D
Técnica Basica |:|
{162 afios)
Técnica Superior
(2 6 4 afios)

[ Jwo[3]

Maestria [:[ Egresado DGrado

No aplica

DGrado

- O OO0

E'Universlmria |:l No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
G i en Gestidn Plblica; Legislacidn laboral; ion de recursos humanos.

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

Cursos en gestidn de Recursos Humanos o afines (60 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATI - IDIOM LECTO
A No Aplica Basico Intermedio | A do | PoMAS [ DIA No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privada.
3 afios

i

Experiencia especifica

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

’2 afios

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

‘ No aplica

Practicante ] ] . I Coordinador / Ejecutivo / [
profesional | Asistente AnalistaD Especialista Experto Directivo

eriencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Ne Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Organizacion de informacién, Sintesis, Dinamismo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Gestién de Recursos Humanos E q S

Unidad Drganica Oficina de Administracion de Recursos Humanos

Unidad Funcional Mo Aplica

Nivel organizacional Nivel arganizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestién institucional

Rol ién de b

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestidn de recursos humanos

Subnivel/ subcategeria CA2-2

Nombre del puesto Analista de on Ad de Recursos Humanos

Cadigo del puesto CAD202263

N" de posiclones dal puesto 2

Codigo de posiciones CAD202263 - 0001 AL D002

Dependencia jerarquica lineal Jefefa de la Oficina de Admil ion de R H
— Dependencia funcional Mo Aplica

Grupo de servidores al que reparta  Directivo Pablico

N® de posiciones a su cargo Mo aplica
MISION DEL PUESTO
Ejecutar actividades vinculadas a los p de gestién de ad acidn de las p , 5egin el marco de la normativa vigente.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutar las actividads lativas a i ion de recursos humanos, de acuerde a la narma vigente,
2 Recopilar y procesar la informacién para la elaboracion de reportes y p di en general, ark a la simplificacidn y celeridad de los procedimi dmini

3 Elaborar informes técnicas en el &mbito de su competencia,

4 Coordinar con otros 6rg o unidad Anicas de la entidad que tienen como funcidn, ejecutar actividades de gestion administrativa para el fortaleci de la oficina.

5 Atenderc Itas y solicitudes vinculadas a las funciones de admini i6

6 - Otras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a la misién del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica |

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente D

[Nc Aplica ]

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: _ N o _
Todos los 0r;.lln-{.); ¥ Unidades Organicas. o ]
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa ) B

Funcionarios piblicos| Directivos | _ Servidores ﬂe[ % | Servidores de actividades | X
| piblicos| | Carrera complementarias




Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa ‘:lEgresadc:[a) E’Bachilkzr I:ITimIo}Lioenciatura Si I:I No E
EIPrimar'ra D D Adralnystracion, Industria, psi laciones Industriales, D) éHabilitacion
, derecho, social o afines por la formacién. profesional?
e O[O <[]
Técnica Basica 1 et - o
{162 afios) aestria Egresa rado
Mo aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
D Doctorado D Egresado I:IGrado
EUnf\rersnar}a D El No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en Gestion Publica; Legislacion laboral; Gestidn de recursos humanes.
B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gestion de Recursos Humanos o afines (60 Horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de domini
ATICA -
QFiM No Aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS £ DIALECTO No Aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otras (Especificar) X
Otros (Especificar) Otras (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otras (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,
3 afios _i

Experiencia especifica

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

R
‘!lanu

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

T i
Mo aplica i
Practicante I Coordinador / Ejecutivo / | I
profesional M'mml:l Mailsta|:| Especialista Experta BArSEYY

* Mencione otros aspectos

eriencia ; en caso existiero algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, orden, dinamisma y cooperacién,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Unidad Orgénica
Unidad Funcional
Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria
Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo del puesto

Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos

gt

Oficina de Administracién de Recurses Humanas

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Gestidn de recursos humanos

CA2 Analista

CA2020202 - Analista de Gestidn de recursos humanos

CA2-2

Analista de Seguridad y 5alud en el Trabajo

CAD202264

N* de posiciones del puesto 2

Codigo de posiclones CAQ202264 - 0001 AL D002

il Dependencia jerdrquica lineal Jefefa de la Oficina de Administracidn de Recursos Humanos

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N* de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Analizar, proponer y ejecutar acciones gue promuevan la seguridad y salud integral de los servidores del Ministerio de Agricultura y Riego en el &mbito de la normativa vigente, a fin
de cumplir con los objetives de la direccidn.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Colal en la realizacion de proy

de normas, lineamientos, protocolos, guias, registros, manuales e/o instrumentos de gestidn en seguridad y salud en el trabajo.

2 PBrindar asistencia técnica en temas relacionados a seguridad y salud en el trabajo cuando lo soliciten los usuarios.

3 Participar en reuniones técnicas delegadas por la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos.

Colaborar y participar en |a organizacién de ac
Recursos Humanaos.

y/o relacionadas a temas de seguridad y salud en el trabajo, delegadas por la Oficina General de

5 Colaborar en la implementacion de instrumentos y mejoras oportunas en las actividades de seguridad y salud en el trabajo, para la mejora continua del drea,

& Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

[No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
|Todos los Organos y Unidades Orgdnicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Saruidomde| " |

Funcionarios pahlt:a=| ; Directivos { = |
| oo Carrera| |

S pliblicos

Coordinaciones Externas:

No aplica

RGRICY,
gstion U‘:}P’G“P

%,

©
g‘&




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Gradofs)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

i I:Isgmado{a} E]Bachiller Dmuio,'tjcen:iatura SI |:| NO'E“

Admini ion, ingenierfa Industrial, psicol { Industriales, D) ¢Habilitacién
economia, derecho, asistencia social o afines por la formacion. profesional?

i DNoE]

e [
oo []

Técnica Bésica

(16 2 afios)

Técnica Superior D
(3 6 4 afios)

DGrado

Doctorado D Egresado I | Grado

X 00004

m Universitaria D No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimi de Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y normas complementarias, enfermedades ocupacionales.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gestidn de Recursos Humanos o afines (60 Horas acumuladas)

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica BésicNtI)vel = Intermedio | Avanzado DIONSAS / DIALECTD No Aplica Baﬁ::*' I d?::::::edio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros |Especificar) X

Otros [Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

{3 afios

Experiencia especifica

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

1afio

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

|No aplica
Practicante | } — Kl tai Coordinador / Ejecutivo / i
profesionali | Ll et | Especialista Experto PR
* Mencione otros as lementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional pora el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

. e

, orden, di ¥ coop

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO ,?/ C( 1_

Grgano Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos

Unidad Orgénica Oficina de Administracién de Recursos Humanos

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestién institucional

Rol Administracién

Nivel / categoria CA1 Asistente

Puesto Tipo CA1020401 - Asistente de Administracidn

Subnivel/ subcategoria CAl-3

Nombre del puesto A /ade i6n Admil de H

Codigo del puesto CAD204265

N* de posiciones del puesto 18

Cadige de posiciones CAD204265 - 0001 AL 0018

Dependencia jerdrquica lineal lefe/a de la Oficina de Ad i6n de R, H
o Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directive Publico

N* de posiciones a su cargo Mo Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar ia para la ej 16n de las act| de Gestién de Recursos Humanos, en base a la normativa vigente a fin de cumplir con los objetivos de la Oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopilar y sisternatizar la informacion necesaria para mantener actualizado y izado el acerva d io de la oficina.
2 Preparar cuadros, resumenes, formatos y fichas que optimicen el registro y si izacion de la inf: ion de la oficina.

4 Atender consiltas de o ¥ ext

4 Colat , de corresponder, en las iad en el dmbito de su competencia.

5 Registrar los datos del personal y de la documentacidn asociada a la Oficina,

gt

6 Otras funciones asignadas por la j

relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Mo Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente D
| No Aplica t

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas, N o
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa ) .

Funcionarlos publices ‘ Directivos Servidores de _x _‘ Servidores de actividades % |
publicos Carrera complementarias

TE TRU




Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

'n') Nive_I-EdE:a_tivn

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

El Egresada(a) |:’ Bachiller DTitufo;’ Licenciatura

ian, E
Contabillidad B i

genieria Industrial, Investigacidn operativa,
gia y ciencias de a inf; o afines por la

DPrima ria
DSecundaria

[ ]
[]

farmacion.

Técnica Basica

[]

[:| Egresado | |Grado

- OO0

{16 2 afies)
No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:Jbomorado DEgresadn Dﬁmdu
m Universitaria D Mo aplica

s [ Jne[x]

D) éHabilitacién
profesional?

s ne[x]

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

Conocimientos en Gestion de recursos humanes.

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

Cursos en Gestidn Piblica o Gestién de Recursos Humanes o afines. (30 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
TIcA = - 1 1A
OFIMA Ne Aplica Bidsico Intermedio | Avanzade DIOMAS/ DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos b 4 Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

xperiencia general

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

f! afios i
& i
Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
[No Aplica I
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

|No aplica —’

Practicante 1 . E ’ . Coordinador / Ejecutivo / =
profesional ___j Relante Malm.al:l Especialista Experto Diractivo

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, |niciativa, Di Orden
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica

)
}\'4

\'t")g
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

199

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
Unidad Orgdnica Oficina de A cidn de Recursos H

Unidad Funcional No Aplica

Mivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Gestion de recursos humanos

Mivel / categoria CA1 Asistente

Puesto Tipe CA1020201 - Asistente de Gestién de recursos humanos
Subnivelf subcategoria CcAal-3

Nombre del puesto A /a de Administracidn de F

Codigo del puesto CAD202266

N® de posiciones del puesto 3

Codigo de posiciones CAQ202266 - 0001 AL 0003

Dependencia jerdrquica lineal Jefefa de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos
Dependencia funcional Mo Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N* de posiciones a su cargo Mo Aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la realizacion de actividades vinculadas a los procesos de admini ion de las p , segln el marco de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopllar y sistematizar informacién para la elaboracién de proyectos de normas, lineamientos e instrumentos en materia de gestidn de recursos humanos,

-RES sirar Y sl stematizar Informacian PE!pEEED 2 Indicadores de geshﬁn para Ta elabaracion de Informes tecnicos Y repoiEs para Ta toma de declsiones de 13 ]alaliirn de recursos
h

3 Recopilar y sistematizar la informacion relacionado al control, admini ¥ del p | dentro y fuera de |a entidad .

4 Realizar las actividades del control de asistencia, vacaciones, licencias y permisos entre otros, de acuerdo a la normativa vigente y disposiciones internas de la entidad,

Elaborar los reportes les corr 1is a las tard, isos no izados, inasi ias y otras acch del | para bl y deducir los gastos en la
elaboracion de la planilla.

5

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
iNn Aplica 1

Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:' Permanente I:l
1Nn Aplica }

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
|Todos los Organos y Unidades Orgdnicas. R |

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funclonarios publicos| Directivos | Servidores de X | Servidores de actividades | %
publicos Carrera | mmnlamntariasl_ =

puGFll(!uL IS
SHON gy L 7,
£ 5 6-,9 ;’P‘?

a,




Coordinaciones Externas:

* Mencione otros as s complementario: riencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Mo aplica
FORMACION ACADEMICA
{A) Nivel Educativo |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa EEgmsada(a! |:| Bachiller Dﬂtubﬂ}cenciatum Si I:’ No ':l
DPdmurla D I:] Ad Ién, Ingenierfa industrial, psi ; logia, relaciones industriales, D) ¢Habilitacion
economia, dereche, asistencia social o afines por la formacién. profesional?
Oewwe O O S
Técnica Basica |:| ) G =
{162 afios) Maestria o gresado éGrado
Mo aplica
Técnica Superior El
{3 © 4 afios)
Doctorado I:lEsr!sado I:]Gradc
E Universitaria D El No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conccimientos en Gestidn de recursos humanos.
B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursps en Gestion Publica o Gestidn de Recursos Humanos o afines. {30 Horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimédtica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS / DIALECTO Mo Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X CQuechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros |Especificar) X
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|2 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
£
ENu Aplica
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
Neo aplica
Practicante ) Coordinador / Ejecutivo / o
pro!’es[nnarl - I MI“M“I:I A“a"m[j Especialista Experto Drral:tlvo] l

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, Iniciativa, Dinamlismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




B FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO . 7_,6( 0{

Grgano Oficina General de Gestidon de Recursos Humanos

Unidad Drganica Oficina de Administracién de Recurses Humanos

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Fanills dé pusstos Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y soporte; y
choferas

Rol Operadores de servicios para la gestion institucional

Nivel / categaria C01 Operador de gestion institucional

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoria o014

Nombre del puesto Médico/a de Salud Ocupacional

Codigo del puesto CO0102267

N* de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CO0102267 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefefa de la Oficina de Administracién de Recursos Humanos

Dependencia funcional Mo Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Plblico

N* de posiciones a su cargo Mo aplica

MISION DEL PUESTO

" Fi

¥ con el bi integral de los servidores del Ministerio.

y coordinar actividades en la p ¥ promocian de la salud

p , contr

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar atencién médica al personal de la entidad, de acuerdo a los protocolos, estandares y normatividad vigente.

2 Elaborar informes estadisticos del servicio de salud ocupacional; asi como, de las incidencias ocurridas en el dmbito de su competencia.

3 Disefiar, proponer, desarrollar @ implementar planes de mejora para la prevencién y promocién de la salud de los servidores de la entidad.

4 Administrar y custodiar las historias clinicas, do la confidencialidad requerida; asi como equipo biomedico, medicamento e insumaos tdpicos.

5 Brindar opinién técnica sobre asuntos relacionados a la salud ocupacional de los servidores de la entidad.

& Elaborar informes del servicio de salud ocupacional, asi como las Incidencias ocurridas en el dmbito de su competencia,

7 Desarrollar y coordinar las actividades necesarias para la realizacidn de | del personal de la entidad.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Mo aplica ‘

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

iNo aplica l

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
iTudus los Grganos y Unidades Organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios publicos| X | Directivos | Servidores de| X Servidores de actividades

|. J plblicos| Carrera| complementarias




Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgrasadola) E’Bachiller Eﬂtuluﬂiunciatura Si ’_T_I No EI
Dprimarla I:l
|:|Secundaria D

Técnica Basica
{102 afios)

|Médico cirujano con segund. ialidad en Mediclna Ocupacional o Medicina D) éHabilitacion
del Trabajo; o Maestria en Salud Ocupacional o afines por la formacion. profesional?

st [x] o

Maestria | _FEgresadn DGra do

- O O

No aplica
Téenica Superior
(3 6 4 afios)
D Doctorado ngresado Dsmdc
EUnivarsiurl& |:| No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere st con doc 2s5) -
Conocimientos sobre Norma vigente de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y normas I ias, enfi lades ocupacional

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Seguridad o Salud en el Trabajo o afines (12 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

GERAATICA No Aplica Bd sizlcl“IEI 0 d?:::::edlo Avanzado DIANAS [ DIALECKS No Aplica Ba’si::vel 5 dlI]::Ier:lr:edio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de céleula X CQuechua X
iPrograma de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

ii afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

!laho

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

No aplica

Practicante ! r Aratisial Coordinador / Ejecutive / Directivo
profesional ckeccy e Especialista Experto st

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio ; en caso existi algo adicional para el puesto.

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

E Planificacién, DI i Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




FORMATO DE PERFIL DEL P

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N*® de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Gestién de Recursos Humanas

Oficina de Administracién de Recursos Humanos

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO1 Funciones de apoyo administrativo

C01020103 - Apoye Administrativo

Co1-2

Apoyo Administrativo de la Oficina de Administracién de Recursos Humanos

C00201268

1

CO0201268 - 0001

lefefa de la Oficina de Administracidn de Recursos Humanos

No Aplica

Directivo Pablico

No Aplica

Apoyar en las actividades administrativas y operativas de la Oficina de Administracién de Recursos Humanos, de acuerdo con los procedimientos de la entidad y normativa vigente, para
el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Digitalizar, fotocopiar y entregar los documentos r

et d ik Aiant,

para su corresp

2 Ordenar y archivar los cargos de los documentos entregados con la finalidad de llevar un control del acerve documentario.

3 Mantener reserva del archivo de gestidn de la Oficina para conservar la confidencialidad y la integridad fisica de los documentos.

4 Registrar los documentos internos en el Sistema de Gestién Documentaria -5ISGED para llevar el control de la documentacian generada.

5  Redactar y digitar d t dministrativos solicitados por |a jefatura inmediata de acuerdo a los requerimientos de la Oficina.

6 Realizar bisquedas de documentos solicitada por las unidades estructurales de la Oficina.

d

F al archivo periférico de la Oficina.

7 Apoyar en la realizacidn de los inventarios periddicos de toda d

tacion que corr

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Nao Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar):
No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Temporal D Permanente E I

|Todns los Grga nos-y Unidades Organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios pl.'lblim&\:’ Directhms] ~ ‘
publicos|
Coordinaciones Externasi—_
e BRI,

m O sven A
No aplica I‘”\'}*GES on ﬂ‘,{%
o VQBU E‘% v

m
o
ECI

Servidores de |

Servidores de actividades| }
Carreral complementarias

9

ki
e 2

TRy




FORMACION ACADEMICA

la formacicn.
Esecundaria D E’
El:f?;‘:ﬁis]m l:] EI Maestria D Egresado DGrado
No aplica
Técnica Superior I:I D
(3 6 4 afios)

preom—y
|:| Doctorado ! i Egresado l Grado
DUn iversitaria D D No aplica

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa _ Egresado(a) .Bﬂachiuer .El.nm;g;ueendatﬂﬁ S%---'[ No |:I i
|:| Piirriaria I:I [:I Técnica basica o secundaria con certificado de formacion en Secretariado, D) ¢ Habilitacién
i ia de gerencia, asi Ia administrativa, asistencia de oficina o afines por

profesional?

SIDNOD

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

PR e )

Conocimi en ativa o secretariado.

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

|Asistencia Administrativa, Asistente de Oficina o afines (24 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
IMATICA - 7 IDIOM IALECT:
o No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DMAL/ D a No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Jl aflo ‘

Experiencia especifica

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

[No aplica

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

No aplica

Practicante n i i Coordinador / Ejecutivo /
profesional Siitante i nailsta; Especialista Experto

Di'rel:tivol

™ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, |niciativa, Dinamisma, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica.




6.10.2. Oficina de Desarrollo del Talento Humano

Jefe/a de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano
Secretario/a de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano
Secretario/a del Institucion Educativa Inicial

Especialista de Gestion del Rendimiento

Especialista de Bienestar Social

Especialista de Gestion de la Capacitacion

Especialista de Incorporacion de Personal

Analista de Incorporacion de Personal

Analista de Comunicacion Interna

Analista de Bienestar Social

Analista de Gestion de la Capacitacion

Analista de Gestion del Rendimiento

Asistente/a de Bienestar Social

Supervisor/a de Institucion Educativa Inicial

Médico/a

Enfermero/a

Docente

Auxiliar de Docencia

Operador/a de Coordinacion Administrativa de la Institucion Educativa Inicial
Operador/a de Servicios a Colaboradores de la Institucion Educativa Inicial
Enfermero/a de la Institucion Educativa Inicial

Psicélogo/a

Apoyo Administrativo de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano




MINISTE
QFIC

FORMATO DE PERFIL DEL PU

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica
Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivelf subcategoria
Nombre del puesto

Codigo del puesto

N* de posiciones del puesto

Cdadigo de posiciones

Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al gue reporta

N* de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Gestifin de Recursos Humanos

Folio N%O\

Oficina de Desarrollo del Talento Humano

Mo Aplica

Nivel organizacional 3

Directivo Piblico

Direccion institucional

Direccién operativo - estratégica

No Aplica

DPO010302 - Jefe de Oficina de Recursos Humanos

Ne aplica

Jefe/a de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano

DPO103269

1

DPO103269 - 0001

lefefa de la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos

No Aplica

Directivo Publico

39

Dirigir, gestionar y supervisar la implementacion y ejecucion de los procesos , politicas, estrategias y planes de los subsistemas administrativos bajo su competencia, en el marco del
sistema administrativo de recursos humanos y normativa vigente que permite alcanzar los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular y proponer lineamientos, directivas, normativa e instrumentos internos para la gestion de los servidores civiles de |a entidad en el marco de los subsistemas

rativos bajo su comp

2 Promover politicas y estrategias para mantener un buen ambiente de trabajo propiciando la innovacicn, el desarrolle y la comunicacién entre los servidores civiles de la entidad.

Promaover y dirigir iniciativas orientadas a modernizar y agilizar la gestién de recursos humanos en el dmbito de su competencia desarrollando pautas para la simplificacion de

3 procedimientos.

4  Dirigir, evaluar y g estrategias para los procesos de Gestién del Rendimiento, Gestidn del Desarrollo y Capacitacion de los servidores civiles de la entidad.

5 Dirigir y evaluar la progresidn en la carrera y el desarrollo de capacidades, asi como la evaluacion de los resultados y el impacto de las acciones de desarrollo y capacitacién del
personal, asegurando la atencidn a las necesidades insti 1ales en el marco de la normatividad vigente.

6  Dirigir, implementar, supervisar y evaluar los procesos de gestién de la incorporacion, en el marco de la normatividad vigente,

7 Dirigir, evaluar y gestionar los procesos de cultura y clima laboral, la comunicacién interna y bienestar social, en el marco de la normatividad vigente.

8 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad

9  Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestidn

10 Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia

11 Realizar otras funciones gue le sean asignadas por su superior jerdrquico,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Temporal D

Permanente D

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Tados los Grganos y Unidades Organicas.
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios pablicos X ‘

Servidores de|
Carreral |

Directivos |
publicos I

Servidores de actividades
complementarias




Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, Ministerio de Economia y Finanzas, Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria,
entidades y consultoras proveedores de servicios relacionados a Recursos Humanos.

FORMACION ACADEMICA.

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

Incompleta Completa DEgresado{al mBadu‘I!er Eﬁtulo}ﬁcencia‘cura Si D No ‘I’
I:I Primaria |:|
E’Secundaria |:|

"""""""" %écnlca Basica El
(162 afios)

Titulo/Licenciatura o Bachiller con 3 afios de experiencia especifica de las carreras D) éHabilitacién
de Economia, Administracién, Contabilidad, Ingenieria Industrial, Derecho,

profesional?

o afines por la formacion.
s [ [x]
Maestria ! i Egresado I Grado

Psicologia, Ciencias S

= 0O oo

No aplica
Técnica Superior |:’
(364 afios)
Doctorado E Egresado Grado
E Universitaria D No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en ion Publica, Pl i Estratégico, Modernizacion de la Gestién Publica, Sistemas de Gestion de la Calidad y Gestién Estratégica.

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

Prog de especializacion en Recursos Humanos o Gestion Pablica o Planeamiento Estratégico o Gestidn de Procesos y/o Gestién de la calidad o afines, con 100 horas acumuladas
en los dltimos 10 afios o 100 horas en docencia en los ltimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Fl DIALE
OFIMATICA Mo Aplica Basico Intermedio | Avanzado cisadl 1R No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hajas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otras (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral: ya sea en el sector publico o privado.
lS afios

Experiencia especifica

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

I3 afios

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

lo

Practicante . " Coordinador / Ejecutivo / —
profesional Asanie Analista Especialista Experto receNo

J en caso existiera algo adicional para el puesto.

= RGRICLY
Vst de
Ve

L Competencias: Vocacién de servicio; Orientacidn a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulacién con el entorno politico; Visidn estratégica; Capacidad de gestion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Crgano Oficina General de Gestion de Recursos Humanos . B 9 &.
Unidad Organica Oficina de Desarroll;:r:e-l Talento Humanu_ - - - g%
Unidad Funcianal No Aplica [n -
Nivel organizacional Nivel nrgani.zacional 3
Grupo de servidores civiles Ser\rido.r de Actividades C-o_rnpl.err;enl;rias ) .
Familia de puestos Asrsten;ia y apoyo - - _ o
Rol Asistencia admin.lstrativa y secretarial o .
Nivel / categaria CO2 Funciones se.cretari-a-l;. R S -
Puesto Tipo C02020102 - Secrat;ria{o} R R - B o
Subnivel/ subcategoria coz2-2 - -
Nombre del puesto Secret;flc;;;;"e.i; Oficina de Desarrollo del Talel;;o Hl..lmano
Codigo del puesto COG?-.OIE-?.O. T R
M de posiciones del puesto 1 - - o -
Cadigo de posiciones C00201270 - 0001 -
s Dependencia jerarquica lineal -Jefe,"; de |; Oﬁcin.a. d.e Desarr-ollc_»;l .Ta_ie_ntc Huma;;_ -
Dependencia funcianal No Aplica - - - R

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

N® de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte secretarial a la Oficina de Desarrollo del Talento Humano a fin de facilitar la ejecucidn de las funciones de |a oficina, de acuerdo a los procedimientos administrativos de
I3 entidad y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el registro y seguimiento de la agenda diaria, a fin de mantener actualizada la informacion para llevar un orden de las actividades y reuniones.

2 Contestar las llamadas telefénicas recibidas para atender o canalizar dende correspandan.

3 Ordenar el archive fisico y computarizado para preservar el acerve decumentario de la Oficina.

4  Realizar todas las acciones correspondientes con la logistica y la preparacidn de reuniones de trabajo segin le sea solicitado.

5 Efectuar las labores de seguimiento de la documentacidn que se encuentre en situacion de pendiente para tener en cuenta los plazos establecidos.

& Distribuir los utiles de oficina de acuerdo a la necesidad que requiera |a Unidad Organica.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica o

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

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Orgdnicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios piblicos. Directivos | | Servidores de X Servidores de actividades X
SRIcE pliblicos | | Carrera| complementarias,
o hsl"a" dat
S

58
=3
=2

)

!




Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMAC%ON ACADEMICA

oficina o afines por |a formacion
| Si

EISecundaria I:]

T e — S ——
| ES WMaestria |Egresado \Grado

(162 afios) = |
Mo aplica - o o

Técnica Superior |

(3 6 4 afos) | — ST — |
) s — |
l Doctorado 5 .Egresado | | Grado |

I:' Universitaria I:' |:| | No aplica |

|
|
1

CONOCIMIENTOS

.&} Conocimientos Tecnlcos prmcapales requertdos para el puesto (No se requiere sustentar con documentcs}

Incompl Compl IZlEgresadnta} I:]Bachiller . Titulo/Licenciatura Si ¢ !

Egresadé{a} de estudios técnicos o con certificado de formacion en: D) éHabilitacion

s [ [
D | Secretariade, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de profesional?

A) Nivel Educativo |B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

No

No

En el caso de formaCIon secundana ] :ursos 'ﬂ'n programas de espenallzacmn en secretarlado o as|slencna d-e gerencua o asmtenma adm |stratnra o a5|5tenc|a de oflcma o afines. (24

'Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idmmas,!Dlalectus

OHM‘_“ICA | No / Apln:a B'és::e"de d‘l)rll-:::::edlu' [ -ﬂ\}anzgﬂo ElD’OMTS {“DETO l\'lo_ApI'r:;_ E;.a'_s.'lg:e.l..E!.E'q?r-:;:;:edio
Prncesador de textas l : X Hnglés _; S
Ho;as de calculo | I X T Quechua - k ; o
|Programa de presentaciones T K. T (Otros (Especificar) _x o
Otros (Especificar) Otros (Especificar) . X B -
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,

Exgerlencra esgecmc

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

:2 afios

B. En base a Ia expenenma requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerrdo enel sector publico

No aplica
Practicante e [ - . Coordinador / | Ejecutiva/ [ | o
profesional e E'_ | EEs a! Especialista, Experto. Directivo

“Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional pora el puesto.
Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Andlisis, organizacion de informacicn, planificacian, dinamisma

Avanzado



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgédnica
Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rel

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Codigo del puesto

N*® de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

Oficina General de Gestién de Recursos Humanas

Yol

Oficina de Desarrollo del Talento Humano

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades Compl ias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO2 Funciones secretariales

C02020102 - Secretaria(o)

Coz-2

Secretariofa del Institucién Educativa Inicial

C00201271

1

C00201271 - 0001

Jefe/a de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano

Mo Aplica

Directivo Plblico

N* de posiciones a su cargo No Aplica
MISION DEL PUESTO
Brindar soporte secretarial a la Institucidn Educativa Inicial a fin de facilitar la ejecucién de las f del drea, de acuerdo a los procedimientos administratives de la entidad y
normativa vigente,
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar el registro y seguimiento de la agenda diaria, a fin de actualizada la infi i6n para llevar un orden de las actividades y reuniones.
2 G las Il d lefénicas recibidas para atender o donde correspond:

3 Ordenar el archivo fisico y computarizado para preservar el acervo documentario de la Oficina.

4 Realizar todas las acciones correspondi con lal y la preparacién de reuni de trabajo segun le sea solicitado.

S Efectuar las lab de seguimi de la docl

que se encuentre en situacidn de pendiente para tener en cuenta los plazos establecidos.

& Distribuir los Gtiles de oficina de acuerdo a la necesidad de |a Institucién Educativa Inicial,

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

Temporal I:l Permanente l:]

i No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[Todos los -Organcs y Unidades Orgénicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios publicos|

Directives | ,, |

K_| Servidores de X ] Servidores de sctividades | -_x_.
publicos | Chtraral. |

complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacian académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
B - ! pleta € E gresaduﬁ) T 'DBMIIEEF o _Elmmdﬂii:'éﬁiiiiti]i’é B '"S]‘lj'ﬂd'l' X |
D Pritnaria I:l Egresado(a) de estudios técnicos o con certificado de formacién en: D) ¢ Habilitacién
T i i ia de g ia, asistencia admi ativa, asistencia de profesional?

oficina o afines por la formacidn

Maestria D Egresado I:] Grado

Ei!necundaria [:’ Si [I No E

Técnica Basica
(162 afios)

0 O & 0 ¢

Mo aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afos)
Doctorado D Egresado I:lGradn
D Universitaria D No aplica

CONOCIMIENTOS

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

C i en Asi ia administrativa o lado.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formacién secundaria o cursos y/o programas de especializacién en riado o asi ia de g ia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines. (24
Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bési?:el = d?:::zrr'::edio Avanzado RN/ DIALECTO No Aplica I!a’asi::r‘I e d?nnt“el:::edia Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de edlcule X Quechua x

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,

[
Iz afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
[2 afios

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

iNo aplica
Practicante — ARl Coordinador / Ejecutivo / Giketi
profesional R Dl Especialista Experto techvo

_* Mencione otros a
Mo aplica

eriencia ; en caso existiera algo adicional pora el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacién de informacion, planificacidn, dinamismo

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica

‘\r" A
e

o9

ol
@
Ed
£

5




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica
Unidad Funcional

Mivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Ral

Mivel / categoria

Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos

Oficina de Desarrollo del Talento Humana

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestidn institucional

Gestidn de recursos humanos

CA3 Especialista

CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestidén de recursos humanos

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria

Especialista de Gestidn del Rendimiento

CAD202272

Mombre del puesto

Codigo del pussto

N* de posiciones del puesto 1

CAQ202272 - 0001

Codigo de posiciones

Dependencia jerdrquica lineal lefe/a de |a Oficina de Desarrollo del Talento Humano

Dependencia funcional No Aplica

Grupa de servidores al que reporta  Directive Plblico

Mo Aplica

N* de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

rDis;;’nar, coordinar y gastiam-ar. las actividades relacionadas a la Gestién del Rendimiento dentro del marco narmativo vigente con la finalidad de lograr los objetivos planeados
!para la mejora del desempefio de |os servidores del Ministerio de Agricultura y Riego.
|

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer los lineamientos, metodologias e instrumentos para facilitar el desarrollo de |as etapas del ciclo de Gestion del Rendimiento,

2 PI.;EﬁE;r, desarroliar ¥ gesﬁonar el ciclo de Gestién del Rendimiento, para su difusidn e impl tacidn en el Mini

io.

Brindar |3 asistencia técnica en materia de Gestion del Rendimiento a los servidores del Ministerio de Agricui.EL‘xra y rlego, a fin de identificar brechas de mei.:;r-a. i

3

4

sobre la slogia y las etapas del ciclo de Gestién del Rendimiento, a fin de }og_r—a.r h-a.impJemenlacldn del subsistema en el

Elaborar y ejecutar talleres y capaci
Ministerio.

pl ion del subsi o i

-E.Igarnri_nformes v repa'.le-s cuantitatives y cualitativos sobre el avance de la | 13 de Gestidn del Rendimiento.

Re;is-r_rarlias Bhoriu_nié'ad“ de mejora identificadas en la i _‘7 tacién del subsi de Gestion del Rendimi que coadyuven al fortalecimiento del subsistema.

7 Analizar ¥ sistematizar informacién de las et_apas del ciclo de Gestidn del R;rﬁirniento. para conecer la situacion rel'spe:;: a_ra_implementacidn_del subsistema,

- 8 ——

O_Rras fun;icne-s Bsi_gnadus por la ];fa-!l;ra jn-mediata. relacionadas a la rnisién:'.i-el p;.iesko

CONDICIONES AT[PIEASPARAEI. DESEMPENO DEL PUESTO B

NoApca

Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Tempaoral J| Permanente

E‘Nu Aplica_ o
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
| Tedos los Organos y Unidades Orgédnicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Servidores de actividades
complementarias |

Servidores de:
Carrera

Directives
publicos:

Funcionarios publicas|




Coordinaciones Externas: -
Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Trah-a}n ¥ Premocion del Emples, Ministerio de Econamia y Finanzas, Superintendencia Nacional de Administracién

Tributaria, entidades y itoras p jores de servicios relacionados a Recursos Humanos.

|

FORMACION ACADEMICA ] -

A] Nivel Educativo 'B) Grado{s]{snuatlén académicay carrerafespemahdad regueridos ic} iColegiatura?

H

Incomplata Completa ' Dsgresadoia} msachnlrer Titulo/Licenciatura | si | No x
- A | L 5

[Jrmee [

Administracion, inge_nien'a Industrial, psicologia, relacio.r\e.s.industriales. Q] ¢Habilitacion
I:'Secundaria l:l

economia, derecho, asistencia social o afines por la formacion. | profeslonai?

n HHNS

e . & o . i =23
etinlca_ sica | | Maestria | Egresado | Grado
{16 2 aiios) | ! L
| S e
Técnica Superior
(3 & 4 afios) B - e e B s |
e e —
i Doctorado Egresado |Grado
| o e e rsan
E Universitaria D E ‘ No aplica
i I S i 0T A ML AL ximiie ; s

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reqwere sustentar con docurmentos) :

Conoclmlentos en Gestion Puhhca Gestion del Rendimiento; Gestion de recursos humanos.

B] Cursos y programas de espec;allzacmn requendos ¥y sustentados con documentos

|Prngrama.de Especiali

/o cursos en Gestidn de Recursos Humanos o aflnes 190 Horas minimao)

io |.w’0 dipl

C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,’Dlalectos

OFIM.&T!CA _____ ) “Nivel dg dominio | ~IDIOMAS /- - ) el ag daminio ]
[ NoApika|  Basico | Intermedio | Avanado | DIALECTO  [NoAplca  Basico | Intemmedio | Avanzado

|F'rotesadw de textos . X | ;Inglés | X

Hujas de ca!culo - | -K- ] - __;Q_u;;-\;.lai:x_m [ T

Pr;grama de presentaciones 1 | o i I o _Otro-s_[l-i-s;e:_lﬁ;r}_ i B _x ----- T

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X T N i

Otros |Especificar) Observaciones.- | N S

Otros (Especificar) l

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indi el tiempo tcta] de experiencia | Iabura1 ya seaen el sector pubilco o privado.

14 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experlencla requenda para el puesto en Ia funcmn o la materia:

IZ afios

B. En base 3 Ia experrencna requerlda para el puesto {parte A} seﬁale el ttempo requerido en el sel:tor puhllcn:

|1aiio
Practicante | | — Coordinader /| Ejecutivo /
ist Istal | —
profesianal Rigaiy ‘ Anallsta )( Especialista, Experto| l Birective

afo en el nlvel minime de Analista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Orientacion a Resulta.dos..Tlabajo en equipo, Capacidad dz“anra.lls:s, Comunicacién Asertiva, Mane]o o de Conflictos.

REQUISITOS ADICIONALES

'No apllca

SERG RJc
' pestion -’u



FORMATO DE PERFIL DEL PUEmgnnmmmuuum;mmo

uF

TCTHA GERERAL DEGESTION DE
RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Oficina General de Gestién de Recursos Humanos i
Unidad Orgdnica Oficina de Desarrollo del Talento Humane okl
Unidad Funcional No Aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 3
Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos Gestidn institucional
Rol Gestidn de r h
Nivel / categoria CA3 Especialista
Puesto Tipo CA3020203 - C linador/Especialista de i6n de recursos humanos
Subnivel/ subcategoria CA3-1
Nombre del puesto Especialista de Bienestar Social
Codigo del puesto CAQ202273
N* de posiciones del puesto 1
Cédigo de posiciones CAD202273 - 0001
Dapendencia jerdrquica lineal lefe/a de |a Oficina de Desarrolle del Talenta Humano
— Dependencia funcional Mo Aplica
Grupo de servidores al que reporta  Directivo Plblico
N* de posiciones a su cargo No Aplica
MISION DEL PUESTO
i
éRnIIur las actividades de gestion de bi de los servidores civiles del Ministerio, en base a los p dimi dela iva vigente, a fin de apayar en el cumplimiento de los
iobjetivos de Ia oficina.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Disefiar e impl el plan de bi social, a fin de brindar a los servidores condiciones que favorezean al desarrollo de sus funciones,
2 Supervisar y gestionar el tramite de las prestaciones econdmicas ante EsSalud.
3 Realizar |as coor nes con las dades p | de salud das por la entidad, para la atencion de los servidores de la entidad, b do su bi tar.
4 Admini: ¥ jiar los di édis i édicas particulares, asi mismo gestionar las afiliaciones al seguro social o entidades prestadoras de salud.
5 Elaborar infi técnicos yd requeridos para la continuidad de las diferentes actividades del plan de bienestar social,
6 Realizar inaci con entidads v privadas para lograr ali icas que permitan generar beneficios a favor del [ | y su familia.
7 Atender consultas de los servidores referentes a los temas de su competencia funcional para contribuir con el bienestar laboral de los servidores.
8 Administrar el servicio del lactario para el uso de las madres lactantes de la entidad, asi también brindar el apoyo a las personas con discapacidad.
9 Otras funci i 1as por la jefa i di laci ias a la misién del puesto
CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica ]
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente |:]
JNo Aplica i

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Todas los Grganos y Unidades Organicas.
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un uspa_}

: . Servidares dl: X Servidores de actividades :
Carrera| complementarias|

Fundanarlosptlblicosl _ ‘ Directivos
publicos




Coordinaciones Externas:

Autoridad Naclonal del Servicio Civil, Ministerio de Trabajo y P i6n del Emples, Ministerio de E ia y Finanzas, Superintendencia Nacianal de Administracién Tributaria,
idades y Itoras p d de servicios relacionados a Recursos Humanaos.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta |:|Egresadc{a} |:|Bachiller E‘Fhuloﬂbenclatura Si D No E’

Trabajo social o afines por la formacidn. D) éHabilitacion
profesional?

Si DNOE

e [
Cowe [

Técnica Basica
(162 afios)

Maestria Egresado I:]Grado

N 0000

Mo aplica
Técnica Superior
(3 64 afos)
D Doctorado D Egresado [__—IGrada
E Universitaria I:[ Ne aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en Gestidn Pablica; L I laboral; Gestion de recursos h

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Prog de Especiali; w/o dipl o y/o cursos en Gestidn de Recursos Humanos o afines (90 Horas minime)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bésil:iM| = d?l:.nul::':ediu Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica Ba'sj:::wel * dﬁ::lr:edio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hejas de céleulo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros {Especificar) Otros (Especificar) X

Otros {Especificar) Observaciones.-

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado,

4 afios

Experiencia especifica

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

2 afios

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

f
i1afo
i

—

Practicante | i et Anallita Coordinador / Ejecutivo / Biracts
profesional! J e nais Especialista Experto inecve

e experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

* Mencione aspecto

1 afic en el nivel minimo de Analista. —

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Crientacién a Resultados, Trabajo en equipe, Capacidad de analisis, C icacion Asertiva, Manejo de Conflictos,

L

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIDEEGO
IDENTIFICACION DEL PUESTO OHCINRAE %ﬁ!‘i&; HL\‘JEH%%T;ON
Organa Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos
Unidad Organica Oficina de Desarrollo del Tal.e-nto_Humano - L (ED ‘J il
Unidad Funcional No Aplica I _'—_‘F_'Oh'l'l N e rresae
Nivel organizacional I‘I\rel organizacional 3 o - B
Grupo de servidores civiles servidor Cuil de Carrera - I
Familia de puestos Gestion institucional
Rel Ge.stié.n d.e. r;:u_fhs.os h;r_nanos -
Nivel / categoria CA3 Especialista o - -
Puesto Tipo ;‘;3020203 - Ecordinadul!Especialista. t-:le_Gestién de recursos humanc;. - S -
Subnivelf subcategoria -CA3-1 - o - o o
Nombre del puesto E;pecia_lista de (::estlﬂn de la Capacitacién - -
Cédigo del puesto CAQ202274 S e Sl = o
N" de posiciones del puesto 1 a o -
Codigo de posiciones C-AO_ZUAZ?-;-_OGOI‘

~ Dependencia ierérqu?ca lineal -le:f-a de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano - o

Dependencia funcional Na Aplica . . - S

Grupo de servidores al que reporta  Directive Publico

N* de posiciones a su cargo Mo Aplica

MISION DEL PUESTO

IEjecufBr las actividades relacionadas a la Gestion de I.aE;Ea:"It.acién, dentra del marco normative vigente con la finalidad de lograr los objetivos planeades para la mejora de las
| capacidades de los servidares del Ministerio de Agricultura y Riego.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer los lineamientos, metodologias e instr para facilitar el desarrollo de las etapas del ciclo de gestion de capacitacion en |a entidad.

2 Disefar y ejecutar la estrategia de impl itacion del subsi la gestién de capacitacicn.

3 EBrindar asistencia técnica a los érganos y unidades organicas en la implementacion de |a gestion de capacitacion

5 -l'\;e_ai:izar iniurrnes_v ;p::rtes cuantitatives y cualitativos sobre el avance de la impl ion del subsi de gestion de capacitacion.

b .Fi;;;lstm.r. oﬁor‘tunidades de mejora iden;ifiéadas en |a impl tacion del subsistema de gestion de capac!tac-iaﬁ::que. mﬁ.ﬁ;uv.én a.lui.‘;a?ta-lé-c“imi;to del suhsigi-:e.;..a. -

7 Analizar y sistematizar informacion del desarrollo de las stapas del clzl_;li;_sestldn de :apacitacléh_;h la entidad.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|No Aplica
|

Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente |

[No Aplica
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todas los Organos y Unidades Orgdnicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios publicos . Directivos X Servidores de !_K f Servideres de actividades

publicos! Carrera| complementarias |




oordinaciones Externas:

-Autcndsr.l Nn:ronal del Senrlclu Clvrl Mlmsterlo de Traba]o \r Promncion del Empleo, Mlnlsteno de Economia y Finanzas, Supgnntendencm Nacional de Administracicn
| Tributaria, entidades y consultoras proveedores de servicios relacionados a Recursos Humanes.

FGRMR&GN’ACMEMEA -

IA] Nivel Educativo Bi Grado{s}/snuamén académica y carrera,r‘especnahdad requerldos |C) éColegiatura?

DEgresado[a} EBachiller !Titulo!Licentiatura Si | No )(
" |

| Administracion, "nge“r-lleria Industrial, psicologia, r es Industriales, | |D) ¢ Habilitacion
economia, derecho, asistencia social o afines por la formacian. ?profesiona]?

a
"
3

_|
3

D Primaria
|
| DSecun daria

Técnica Basica 1
i {16 2 afios) Egresado ' Grado

Técnica Superior

L O O 4o

I (3 6 4 afias) L.

| I : — e

| | | Doctorado | Egresado |Grado
| m Universitaria No aplica -
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere susrenmr con documentos}

Cnnoumlenms an Gestloﬁ I'-‘-ubllc.a Gestidn de recursos humanos; Gestion de la Capacitacion.

B) Cursosy programas de especlallza on requendos ¥ sustemados con documentos:

Programa de Espe:lallzaclon w‘o duplomadn y/o cursos en Bestlun de Recursos Humanns o-ahnes IQO Horas mm:moi

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

| ) Nivel de dominio IDIOMAS / ~ Nivel de dominio

OFIMATICA - - = S
- co Intermedio = Avanzado DIALECTO Basico | Intermedio  Avanzado
Prncesadcr de textos X | Ingles |
-Ho;ns de caleulo | X EO,uechua X
|Programa de presentaciones X ] Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Observaciones- -

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico @ privada. e
4 afios

Experiencia especifica

indlque el tiempo de enpenenna requenda para el puesto en la funcion o la materia:

2 afios

B. En base a la experiencia requerlda para el puesto iparte A} sefiale el tiempo requerldo enel sector pubhco

1 afio
Practicante | | Pt | i e | Coordinadar / [ Ejecutivo / o i
| sistente| il
profesional| | L s K | Espe:aahsta ] Experto Irectivo

* Mencione otros aspectos comgfemenrarms sobre el requisito de de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 afio en el nivel minimo de Analista.

REQUISITOS ADICIONAI.ES

ND ap!pca




FORMATO DE PERFIL DEL PU

m.ﬁi AGRICULTURA Y RIEGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica
Unidad Funcional
Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categaria

Fuesto Tipo

Subnivel/ subcategaria
Nombre del puesto

Codigo del puesto

N* de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal
Dependencia funcional

Grupo de servidores al gue reporta

N* de posiciones a su cargo

_nf_ns:én DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer los lineamientos, metc gias e instry

OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

o %

Oficina de Desarrollo del Talento Humano

No Aplica

Mivel organizacional 3

Servider Civil de Carrera

Gestign institucional

Gestidn de recursos humanos

CA3 Especialista

CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestién de recursos humanos

CA3-1

Especialista de Incorporacion de Persanal

CA0202275

1

CAQ202275 - 0001

Jefe/a de la Oficina de Desarrollo del Talento Humane

Mo Aplica

Directive Pablica

No aplica

ecutar actividades del proceso de reclutami!nta_v_seiecdon del personal, de acuerdo a lo establecido en las normas de la entidad y por el ente rector,

para facilitar el desarrollo de la incorperacian en la entidad.

2 Planifi_car, desarrollar ‘.,r-ejezll..lta! los procesos de reclutamiente y seleccién de la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente,

3 Realizar la e]ec-acl-a'ﬁ de las Ea_p_a's del proceso de reclutamiento y selecclon, de acuerda a la normatividad vlgent;,

4 Bri-r\Ea} a;ls'teﬁclﬁécnica sobre el proceso de reclutamientao y seleccidn en el Ministerio de Agricultura v Ri:go.

5 Cm}&iﬂa_r-c-m_;os drg_aﬁ;c unidades orgénicas de |a entidad y, de corresponder, con m;as entidades para el correcto :_Limp-an[_enm de Ia-s_l-ilver;s-z;-ms del_pr;:esc}.

de reclutamiento y seleccion.

4

6 Recopilar, procesar y sistematizar la informacién requerida para |a elat ién de inf:

7 .C.Dgﬁl.l_dal.' .}{_Js Indicaa_ures de reclutamiento y seleccion, a fin de establecer acciones de mejora.

B Otras funciones as_ig;\adas por la jefatura inmediata, refacionadas a la mision de| puesto

CONDICIOI_\IES_ATfPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

técnicos sobre el proceso de incorporacion.

| No Ap!i:a

Periodicidad de |a Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar):

: Permanente |

iNoAp{ica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
|Tndus los érgnncs y Unidades Organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
) Servidores de [

Directivos | X
Carrera | J

Funcionarios pdb['rcos:_ = !
| publices!

Servidores de actividades |

| X
complementarias|



Coordinaciones Externas:
Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Trabajo y Promaocion del Empleo, Ministerio de Economia y Finanzas, Superintendencia Naclonal de Administracidn
Tributaria, entidades y consultoras proveedeores de servicios relacionados a Recursos Humanes,

rmmmowmémcn

ﬁ.} Nivel Educativo B) Grado[s}{s:tuacmn académica y carrera,-’espeaalldad requendos C) ¢Colegiatura?

— : :
Incompleta Completa | I:IEgresado[a] EBachibler | Titulo/Licenciatura ] No .x |

e O O

|:ISecundaria l:] |:|

[Administracion, ingenieria industrial, psicologia, relaciones industriales, | | D) ¢Habilitacion
‘economia, derecho, asistencia social o afines por la formacion, | 'prnfesionai?

si | No | K

Técnica Basica D
{16 2 afios}
Técnica Superior [:]
(3 6 4 afos)
|Grado

E'Unl\rersitarla D E | I ; - . .

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos prmclpales requerlldos para: el puesto (No se reqwere sustentar con documentos)

1
Maestria | ‘ Egresado t Grado
| m”c;._..__ .................... =

Conocimientos en Gestion Puhllca Leglsia:ton iaboral Gestion de recursos humanos,

B) Cursosy prcgramas de especial}zach‘)n requerldos y sustentados con documantm'

[;ng?ama E;_ iali \f,-’n;_" | '“;,.;\: CUrsos en Gcsuon de Ra:ursos Humanoz @ .ﬂmllares (20 Horas rnlnlrno}
|
|

C) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas/DiaIectos

| orinatica ' I ‘Nivel de dominio i T IDIOMAS -_: = " Nivel de dominio B

| | No Aplica Basico Intermedio ~ Avanzado DIALECTO | No Aplica Basico | 1ntermed|c Avanzado
jProcesadm de textos ; X Ingles X |

: Ho]as de calcule X |Quechua X i

|Programa de presentaciones | X Otros (Especificar) | X

Otros |Especificar) Otros (Especificar) i X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar) |

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indlque eI tEEITIpD tohll de experlenr.la !abural , ya sea en e1 sector publi:o e pnvado

4 afios

Experiencia especifica

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

-2 afios

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

1aho

Practicante || ; [ e ] 1
| Asistente | Analista )( I

Coordinador / | Ejecutiva / g
: | I Directive:
profesional| [ Especialista] | Expertol | |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el rgmsfto de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|1 afio en el nivel minimo de Analista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencian, Iniciativa, Dinamismo, Orden

7GR, REQUISITOS ADICIONALES

\
Gestian % N apllca
ra £ B}




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

OFICINA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DE MGRICULTURA Y RIEGD |
GENBRAL DE GESTION DE
S HUMANDS

109

H °
Grgano Oficina General de Gestién de Recursos Humanos F_n"n N Fe00sssrsnnnrnnnes
— o

Unidad Organica Oficina de Desarrollo del Talento Humano
Unidad Funcional No Aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 3
Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos Gestidn institucional
Ral Gestion de recursos humanos
Nivel / categoria CAZ Analista
Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestidn de recursos humanos
Subnivel/ subcategoria CA2-2
Nombre del puesto Analista de Incorporacién de Personal
Cédigo del puesto CAD202276
N* de posiciones del puesto 2
Cadigo de posiciones CAD202276 - 0001 AL D002
Dependencia jerarquica lineal lefefa de la Oficina de D llo del Talento
Dependencia funcional Mo Aplica
Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico
N* de posiciones a su cargo Mo Aplica
MISION DEL PUESTO
Ejecutar actividades vinculadas a los procesos de gestion de Incorporacién de personas, segun el marco de la normativa vigente,
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar doc de los p lantes, para determinar el cumplimiento del perfil del puesto y proceder con la asignacion del puntaje correspandiente.

Elaborar las comunicaciones de los resultados de cada una de etapas de los procesecs de seleccidn para la publicacién en

2 portal institucional de la entidad.

3 Apoyar en la coordinacian con las dreas ias, d te las etapas del proceso de reclutamiento y seleccién.

4 Elaborar actas y/a formatos de la ej Ién del p de rec i y seleccion, segdn la normativa establecida.

5 Recibir y verificar la documentacion que sustente la suscripcién del contrato o convenio para formalizar el inicio del vinculo

entre el servidor civil y la entidad.
6 Elak 3 s y adendas del personal cas y practicantes, para di inar su ion y inuidad; y remitir dichos documentos al legajo personal.
7 Apoyar en la si izacion de inf ion de los procesos de seleccian.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
ENo Aplica |

i
Temporal l:l Permanente D

;ua Aplica I

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
[Todos los Grganos y Unidades Organicas.

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

N ]

Servidores de actividades |
complementarias J

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funr_lnnariuswhlimsl ] Directivos | Servidores de{_x‘
I publicos| —

Carrera




Coordinaciones Externas:

Mo aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢{Colegiatura?

Incompleta Completa [’Egmsado(a] Elaa:hlller Dﬁtulcfl.lcenclatura Si D No El
e [
DSEnundarla D

Técnica Bdsica I___'I

{162 afios)

Técnica Superior

{3 6 4 afios)
ElUnhrersttnrla I:‘

Administracidn, ingenieria Industrial, psicologia, relaci Inclustrial D) ¢Habilitacién
economia, derecho, asistencia social o afines por la formacion, profesional?

SFI:,NQE

DEgresado Dﬁraao

No aplica

l:lﬁmdo

Mo aplica

- O Oo0Od

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

Conocimientos en Gestion Piblica; Legislacidn laboral; Gestidn de recursos humanos.

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

Cursos en gestién de Recursos Humanos o afines. (60 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bési:c:vel T d?r:l:len:wedlc Avanzado | 'D/OMAS / DIALECTO [ Aplica 33'55:3'“1 i m:;:::':edi" Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar} X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

3 afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia;

fl ano

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

No aplica
Practicante ram— ! = Coordinadar / Ejecutivo / | Biadi |
profesionali i ) e Especialista Experto| rectiv |
* Mencione ot complementarios sobre el requisito de riencia ; en caso existiera algo adicional paro el puesto.
Mo aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, orden, dinamismo y cooperacién,

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL P

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

Codigo del puesto

N*® de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N* de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Gestién de Recursos Humanos

Folio N”SE:P\

Oficina de Desarrollo del Talento Humano

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Gestidn de recursos humanos

CA2 Analista

CA2020202 - Analista de Gestidn de recursos humanos

CA2-2

Analista de Comunicacién Interna

CAD202277

1

CAD202277 - 0001

lefe/a de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano

Nao Aplica

Directivo Pablico

No Aplica

Ejecutar los planes, estrategias y politicas de comunicacién interna, de acuerdo a los lineamientes establecidos por la Oficina General de Recursos Humanaes, a fin de informar a los
servidores respecto a temas de interés institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formulary proponer el plan de comunicacién interna de |2 entidad, de acuerdo a |a normatividad vigente.

ido de las co

2 Elaborary proponer el

'es internas dirigidas a los servidores del Ministerio.

3 Gestionar la elaboracion y proponer el contenido de los materiales, piezas grificas y audiovisuales para |a difusin de infarmacién de interés institucional.

4  Promover la participacién y/o reconocimienta de los servidores, a través de los diferentes medios de eomunicacién que tiene la entidad.

comi

5 Ejecutar las estrategi

icaci para el fi

to de la visién, misién, valores, integridad y otros aspectos que fortalezcan la cultura organizacional.

humanos.

Participar en la realizacidn de eventos institucionales que forman parte del Plan de Bienestar Social, Clima y Cultura Organizaci

)

val y otros r

a |a gestidn de recursos

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

Temporal D

Permanente j

| No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Tndos los Organos \r_Unidades Organicas. a

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios pablicos| ‘

Directivos| |
publicos| |

Servidores de ;
Carreral

Servidores de actividades
complementarias

=

Coordinaciones Extern

as!

No aplica SRIe
RGRICL, »
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

DSecundarla D

|economia, derecho, asistencia social o afines por la formacién.

Técnica Basica

(162 afios) I:l

{Maestria

’Egresado

EIGrado

No aplica

DTér.nica Superior D
(3 6 4 afios)

Ductnradu

| ’ Egresado

[I Grado

No aplica

- O OO0

E Universitaria D

I Completa || Egresado(a) E&aﬁmw%tmmmn—'%l ! jNo| X
El Primaria ,:] | Administracion, ingenierfa Industrial, psicologia, relaciones Industriales, D) éHabilitacién

profesional?

s Jv[x]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestién Publica; Gestidn de recursos humanos.

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

Curso en Relaciones Publicas o Imagen Institucional o Comunicacidn Interna o afines (60 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA " IDIOMAS / DIALECT! - .
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado B / 9 No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilcula X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia genera
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privada.

3 afios

Experiencia especifica

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

ilaﬂo

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

lNo aplica
Practicante . H ] = Coordinador / Ejecutivo / oo d
Q Asistente; X Analista y Directivoi
profesional H i Especialista Experto i

* Mencione otros aspectos complementoarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Adaptabilidad, Razonamiento légico y Organizacion de Informacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

DE AGRY,
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LCCTm

FORIVIATO DE PERFIL DEL P

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgane

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Ral

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Codigo del puesto

N* de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarguica lineal
Dependencia funcional
Grupo de servidores al que reporta

N* de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos

Oficina de Desarrolle del Talento Humano

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servider Civil de Carrera

Gestion institucional

WikeHAOSE AGRICULTURA Y RIEGO
“OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

30

H L]
. e prm s it

Gestion de recursos humanos

CAZ Analista

CA2020202 - Analista de Gestion de recursos humanos

Analista de Bienestar Social

CAQ202278

2

CA0202278 - 0001 AL DOOZ

lefe/a de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano

Mo Aplica

Directivo Publico

No Aplica

|E]e:utar las actividades del plan de bienestar de los servidores mvli!.s de| Ministerio, en base a los procedimientos de la normativa vlgente afin de apu\rar anelc :umplimlentn de

Ins objetivas de a oficina.
I

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar y hacer seguimiento de |a implementacidn de las actividades de| plan d

bajo de bienestar social.

2 Tramrlar ¥ reahzar el control de documentos como descansos médicos, atenclon

médicas particulares, subsidias.

3 Realizar el :nntrul de Ias a:enclanes de los servidores, a través de las ermdades prestadoras de salud contratadas por la entidad.

4 Elaborar informes técnicos -,r documentos requeridos para la continuidad de las diferentes actividades dal plan de bienestar social.

5 Atender consultas de los samdorm referenles a los termas de su competencia funcional para contribuir con el blenestar jaboral de lns semdores = = E

& Elaborar, analizar ¥ actual.'rzar Ios repﬂrt:s estadisticos e informes a partir de la infcrmacidn dn Ios procesos de bienestar social, N
7 .ADO\rar ;;1Iaadr;llr;lstrac_lgdel_sem:c{_n d.élnl.ﬁari.n para el uso de I.as-l'r.r-sa.r;s.l.a:{a“l'll:.e-s l:.i;-l.a e!.'!th.i_a_d,“a_sfta_rr:bién b_rlndar -l;| apoyo a las bersoﬁas con discapacidad.

8 Otras funciones asignagas_ﬁb} la ]efatura inm=d1ata, relacionadas a la misién del puestc -

CONDICIONES ATfPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|NOApllca

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego expllcar o sustentar):

Permanente

Tempaoral

No Apuca -

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Tades los Organos v Unidades Organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

5erv1doresde| % |
Carrera| |

Directivos
publicos!

Funcienarios publicos Servidores de actividades "

complementarias,




'Coordinaciones Externas:

‘Mo aplica
FORMACION-ACADEMICA
s ot = S B [
|A) Nivel Educativo 'B) Grado{s)/sntuamén académaca y carrera/especnahdad requendos C) (Colegiatura?
1
i Incompl Compl Dﬁgresado[a} IZIBachillar | Titulo/Licenciatura Si ‘ No |
| .
! D Piimaria D D iTrabaJu social social o afines por la formacion. : D} ¢ Habilitacién
| | profesmnaI?
l:ISecundaria I:l D | i Si | No
| |
! | |
Técnica Basica == s praas --_E } !G )
1162 afos] | aestria |Egresado L] rado
:No aplica
| Tecnica Superior |
; (36 4 afios) - -
| | l Doctorado i |Egresadao |Grado
1 B 1 O v
| E Universitaria D IE' I Na a_pllca o o
|
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se .requ:ere sustenmr con documentos)
|C0n0r.|mlentns en Gestion Publica; Leglslaclon laboral; Gestion ds reCcursos hl?l’;;n:)sw. S R
B} Cursos y programas de especrahzac«én requeridos y sustentados con documentos
|Cursos en sestlon de Recursos Humanos o aFnss {60 Horas acumuiadas!
C) Conocimientos de Oflmétlca e Idmmas}’Dlaiectus
. OFI_M;;_EA | Niweldedominio | piomAs/ | HNiweldedomino
| Na Aplica Basico | Intermedio Avanzado | DIALECTO Basico Intermedio Avanzado
!Procesador de textos X | Inglés X
B i | . .
Hojas de caiculo i X 1 Quechua X
- S— 1 SRS S < CCRSTRTETRAE [ e | i
Programa de presentaciones | i X | IOtros (Especificar) | X
Otros (Especificar) Otres [Esperlﬂcar} i X
Otros {Especificar) Obsenra:lones 5 |
Otros {Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Ind:q_ue_g! tiempo total de experiencia Iabuml , ya sea en el sector publlcc o privada. N )
|3 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
|l afio
B. En base ala experlencla requerida para el puesto {parte A] seﬁale eI tlempo requendo en el ser.tor publuco'
No aplica
Practicante | S i Coordinador / [ Ejecutivo / o
profesmnal sisten e na |staf Espenal:sﬁ' Experto Directivo:

....... | i

* Mencione otros aspectos comgfemenmnos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo odicional para el puesto.
[No apllc

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Inlc:athra Drdsn dinamismo ¥ cooperacion,




G m\
- _____FO R MATO DE PERFIL DEL PUE! ERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Qficina General de Gestion de Recursas Humanos 1 i
B B Folio N° ,ma

Unidad Orgéanica Oficina de Desarrollo del Talento Humano - R ruire/ &
Unidad Funcional Na Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores ejviles Servidor Civil de Carrera

Farilia de puestas Gestian institucianal

Rol Gestldn de recursos humanos

Mivel [ categoria CA2 Analista

Fuesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestidn de recursos humanos

Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista de Gestién de la Capacitacién

Codigo del puesto CA0202279

M* de posiciones del puesto p i

Codige de posiciones CA0202279 - 0001

Dependencia jerarquica lineal iefe.ufa de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano

Dependencia funciona! No Aplica

Grupo de servidores al que reporta Directive Publice

N* de pasiciones a su cargo Mo Aplica

MISION DEL PUESTO
| Disefar, coardinar y gesiionar las a:_t:ﬁda_:ies relacionadas a la Gestion de la Capacitacion, dentro del marco normativo vigente con |a lidad de lograr los objetivos pl d

|para la mejora de las capacidades de las servidares del Ministerio de Agricultura y Riego.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopilar, pro«:esar \f analizar la informacidn relacionada a la gestion del capacitacion, que permita bl indicadares de luacién y

2 Mantener actualizados y ordenados los expedientes de gestion de capacitacion.

3 Realizar el ciiagnés_uén de necesidades de capacitacidn para la elaboracidn del Plan de Desarrolio de las Personas.

4 npavar en el seguimiento de las acciones de capacitacion programadas, verificando al cumpllrnlentc de lo establecido en la normatividad vigenr.e

Recopilar, procesar y sistematizar la informacion relacionada sobre los procesos de la gnmon da cnpa:]tacban, con el fin de emitir reportes soh.rl! la s|ecuc!6n d-el plan_
establecido.

Monltnrear el desarrollo &e ca&a una de las actividades de capacitacion para su 6ptima ejecucidn (ambientes, materiales, docentes, entre otros).
7 Elaborar, analizar v actualizar los repcrtes estadisticos & informes a partir de la informacion de recursos en el dmbita de gestidn de capacitacion.

8 Otras funcienes asignadas por fa iefal‘.uta inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES AﬂPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No Aplica

Penad:c:dad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente

|NOAp1|ca -

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organas y Unidades Organicas, 3

Grupo de servidores civiles con quien coordina {(marcar con un aspa )

Funcionarios publicos| Directivos | Servidores de| X Servidores de actividades |
publicos Caners[_ 1 complementarias|




Coordinaciones Externas:

ii-\ln aplicaﬂ

‘AI Nivel Educativo
|

| Incompleta Completa D Egresadola) El Bachiller
D Primaria D
| I:lSecundaria ‘:I

Técnica Basica
{16 2 afios)
Técnica Superior
(3 & 4 afios)
EI Universitaria I:I

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

|B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos |C} ¢Colegiatura?

iTi1:uIr.\,x"L'|:r-_‘rn:iatura I Si " No x

‘Administracidn, ingenieria Industrial, psicologia, relaciones Industriales, |Dl ¢Habilitacion
‘economia, derecho, asistencia social o afines por la formacion. \profesional?

! | st | No”)(:

e — ey
| [Maestria | Egresado ‘Grado
== :

Mo aplica

[ T Doctorado i |Egresado | Grado
- L

Nosplica

- 0O 0O OO

|Conocimientos en Gestién Pliblica; Gestién de recursos humanos.

B} Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

C-ursos- en gestion de Recursos Humanos o afines (60 Horas acumuladas) .

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

' DFer\TIC-A Nivel de dominio iDioMas/ | Nivel de dominio

Basico | Intermedio . Avanzado | DIALECTO | No Aplica Basico | Intermedio  Avanzado
Procesador de textos X i ilnglés X
Hojas de calculo X | {Quechua X
Programa de presentaciones X |Otros (Especificar) X

e - - ————

Otros (Especificar) Otros (Especificar) i X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|1 afio

|No aplica
= e = — S
Practicante . I Cooerdinador / | Ejecutive /
: i Asistente] X | i ) i Directive
profesional| | | | i Especialista | Experto:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

tiva, orden, dinal

REQUISITOS ADICIONALES

Mo apiica.



 FORMATO DE PERFIL DEL PUE

RID DE AGRICULTURA ¥ RIEGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Qrgano

Unidad Organica
Unidad Funcional
Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Ral

Mivel / categoria

Oficina General de Gestién de Recursos Humanas

Oficina de Desarrollo del Talento Humano

No Aplica

Mivel arganizacional 3

NA GENERAL DE GEST
e URSRAL DE GESTION DE

SIT

Foliu N°

Servidor Civil de Carrera

Gestidn institucional

Gestion de recursos humanos

CA2 Analista

Puesta Tipa CA2020202 - Analista de Gestion de recursos humanas

Subnivel/ subcategoria Az - .

Nombre del puesto — de;‘ i6 dﬁ =S —- _—
Cadigo del puesto CAD202180 = — o ——

N* de pasiciones del puasto . T e T STREE SR

Cédigo de posiciones CAOZ(;?; - 0001 S - =

Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcienal Ne Apll:a

Grupo de servidores al que reporta Directivo Pablico

N® de posiciones a su carge Ne aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades relacionadas a la Gestién del Rendimiento dentro del marco normativo vigente con la finalidad de lograr los objetives planeados para la mejora del
desempefio de los servidores del Ministerie de Agricultura y Riego.

FUNCIONES DEL PUESTO
1
F

Consolidar la lnfnrmacwn relacmnada a |la Gestion del Rendimiento para evaluar su aplicacidn,

Mantener actualizad y ord dos los pedi de

gestion de la calidad.

de rendimiento con los sustentos correspondientes, para cumplir con los requerimientos del sistema de

Sistematizar la ]rifcrrn';a_c.ib_nr_el_adonada sobre los procesos de |a gestion de rendimiento, con el fin de emitir reportes sobre el desarrollo del proceso.

w

Ap:‘ﬁrar en el moqiggg_e}_q;fd_e_s__a_r_rpfin del ciclo de §g_stidn del R
Elaborar informes en el ambito de gestion de rendimienta.

Re: H.r.artalleresyr

s sobre la metodologia y las etapas del ciclo de Gestion del Rendimiento.

~ o [F,

Otras funcicnes as1gnadas pnr Ia jefatura inmediata, reia::mnadas a la misidn del puestﬂ.

CONDICIONES AT[PICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Permanente

Periodicidad de la Aplicacién {marca conuna Xy Iuego exphcar 0 sustentarl Temporal

No F\phca

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
':I;E)dns los Organos y Unidades Drga'nicas

Grupo de servidores civiles con qunen coordina {marcar con un aspa)

Servidores de actividades
complementarias|

= Servidares de | %
Carrera|

Funcionarios plblicos| = ; Directivos |

| : plblicos|




‘Coordinaciones Externas:

No aplica

RMAEIéN—AEA-Bf—Mi

..A:I Nivel Educativo

B) Grado{s}/sbtuambn académica y carrerafespemahdad requendos

Incompleta

[]
[]

5
[]

DPrimaria
DSecundaria

Técnica Basica
{16 2 afins}

Técnica Superior
(3 o 4 afos)

Completa ! Titulo/Licenciatura

El Bachiller

Administracién, ingenieria Industrial, psicologia, relaciones Industriales,
, derecho, ia social o afines por la formacicn.

Dsgresado[a}

ec T

e |
Maestria Egresado ‘Grado

No splica S

; R

| ‘ Doctorado Egresado Grado

Noapliea i o :

OO dd

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestién Publica; Gestion de recursos humanos.

B] Cursos ¥ prcgramas l:Ie especm[lzacmn requendos v sustentados con documentos

Cursos an gestlon de Re:ursos Humams o afines {60 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

C) iColegiatura?
No | X
D) ¢Habilitacion

profesi_onal? )
si|  no X

Si |

OFIMATICA vaei de dominio IDIOMAS [/ " Nivel de dominio
| SR No Aplica | Basico . 1ntermedtc .Pg\_r_a_lj_;_adu | DIALECTO No Apl'u_:a ] ' Basico | Intermedm Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Ho;as de calculo X Quechua X
Pragrarna de presentacrr.mes X IO‘I:ros {Especificar) X
Ctros (Especificar) Otros (Especificar) X |
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘3 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el | puesto en la funcién o Ia materla:
| 1afo
B. En hase a la experiencia requerlda para el puestn [parte A} seﬁale eI tmmpo requerrdn en eJ seclor pubhl:u
No aplica
Practicante | o =1 p— I Coordinador / | Ejecutive [/ | o
profesional| | el 9| __x____i L lsm_ Especialista| | Experto, | Dll’ECll\l‘[}.
mplemen { xistiera algo adicional para ef puesto.

REQUFSITOS ADICIONAI.ES

[Noapllca




I MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGD

_FORMATO DE PERFIL DL PUFSTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO Folio Ne... e i Kol
. — -

Organo Oficina General de Gestién de Recursos Humanaos

Unidad Organica Oficina de Desa;;g;la de| Talente Humano o - e

Unidad Funcional No Apﬁcam ) o S — -

Nivel arganizacional N-I\rel org:r;lzacinnal 3 - -

Grupo de servidores civiles Se;i;i-ur.éiull de Carrera — o T e e e e P — .

Familia de puestos Gestidn institucional

Rol Ge.s;én d_e Ersos h-umanns- ) B -

Nivel / categeria CAL Asistente o - S -

Fuesto Tips -CA1020201 2 4;\515!:;!9 de Gestidn de recursos humanos

Subnivel/ subcategoria C_J'-\li_— o === —_— S

Nombre del puesto Asistente/a de Bienestar soqal B .

Cadigo del puesto chomozzEr - o B

N° de posiciones del puesto 2 a N o S

Cadigo de posiciones CATIRITEL - PORL AL BAGE o i e vy TS

Dependencia jerarquica lineal J.efgja d; la .(.}liclna de Desarrollo del Talento Humano _ S

Dependencia funcional No Aplica
Grupo de servidores al que reporta  Directive Plblica

N* de pasiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

|Apoyar en la ejecucion y Es:rr_nllo del plan de bienestar de los servidores civiles del Ministerio, en base a los pruc‘édimhntﬁs de la normativa vigente, a ﬁ:de apoyar en ol
icumplim]ento de los objetivos de Ia oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el registro y sistematizacion de los documentos como descansos médicos, atenciones medicas particulares, subsidios,

A.s“lstlr =}1 eI ;:.I-e.s.ﬁlie.éua logistico para .el. '&és-a'r-rollo de actividades de bienestar s&éisl. .

Apoyar en el control de [as ate_r'\'clémes de los sen'i-cia!es, a traﬁs de |as entidades prestadoras de salud Oclﬂtratad_as p_or |IB gntida‘d.. .

Apoyar en las actividades
Apoyar en la elaboracién

q4

2 para el desarrollo del pié
documentos requeridos para la ©

stor social del Ministerio.
d de las diferentes actividades del plan de bienestar social.

= TV B - FU I X

CONDICIONES AT[PICA__S PARA EL_DESEMPENO DEL PUESTO

|No Aplica

Permanente |

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

[No Aplica
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Tados los Organas y Unidades Organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcar con un aspa )

Funcionarios publicos, Directivos | 2 Servidores de % i Seryidores de actividades
publicos| Carrera

|
X |
complementarias. |




|Coordinaciones Externas:

|No aplica
F - n
A) Nivel Educativo 'B} Grado[s}fsituaclén académica y carreraz’espeualrdad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa | EEgresado{a} I:]Bachilier Titulo/Licenciatura | Si | No
I:' Prifhara D D i ,E-.F\_dminlstrac]éh, irg;nieri;-i;;:lu:t;i;i,. i:;;-c-ologia, relaciones industriales, | D] ¢Habhilitacion
| | leconomia, derecho, asistencia social o afines por la formacion. |profesional?
| | b f
| l:lSecundaria I:I El | si | No
I |
|
| Técnica Basica i =
[ | ‘Grado
- (162 afios) I:J |:| ! _-,Jmae“"a |
| : g_No aplica .
Técnica Superior | | |
(3 6 4 afios) | —
| Doctorado |Egresado Grado
EIUn'wErsitarla D m i ;Egpiiza - o .
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos prlnmpales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con dacumentcs)
|Conucrm:entos en Gestidn de recursos humanos.
|
E} Cursos ¥ programas de especrallzacmn requer!dos ¥ sustentados con documentos
Cursos en Gestion Puhllca o Gestion de Recursos Humanos o afines. {30 Horas a:umuladasi
|
c} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
e e e
i OFIMATiCA i - _ﬂlxg]_gﬂg@[?m IDIOMAS [/ | S _NI\_!'E] dg dominio .
I No Aplica Basico ntermedm Avanzado DIALECTO | No Aplica Bésico \Intermedio | Avanzado
Procesador de textos | X | Ingiés [ X |
= St it = i
Hojas de ca!culo ! X [Quechua X
Programa de presentaciones | X | Otros (Especificar) | X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
= . {
Otros {Especificar) Observaciones.- |
Otros [Especificar) |
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. = o =
2 afios
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
No Aplica
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector publico:
No aplica
Practicante ) Coordinador / [ Ejecutiva / |
. 1 Asistente! Analista inlig Directivo
profesional Especialista Experto|

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES (o] COMPETENCIAS

Aten:lon Inlclatwa, Dlnamlsma ‘Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No apllca

MiNig
ACna Ge;;a:ﬁg,o




FORMATO DE PERFIL DEL P

IDENTIFICACION DEL PUESTO Folio N%.H
Organo Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos

Unidad Orgdnica Oficina de Desarrollo del Talento Humano

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Compl las

Familia de puestos ;p:fr;ic:res de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y soporte; y
Rol Operadores de servicios para |la gestidn institucional

Nivel / categoria CO2 Supervisor de operadores de gestién institucional

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoria Cco2-1

Nombre del puesto Supervisor/a del Institucién Educativa Inicial

Codigo del puesto Co0102282

N° de posiciones del puesto 1

Cédigo de posiciones CO0102282 - 0001

Dependencia jerarguica lineal Jefe/a de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N® de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar y supervisar el adecuado funcionamiento de la Institucion Educativa Inicial, segtin normatividad vigente,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo y los servicios complementarios de la Institucién Educativa Inicial.

2 Velar por el desarrollo integral y buen trato de los nifios de la Institucidn Educativa Inicial.

3 Formular, coordinar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo anual con la participacion del personal docente; asi como, manitorear, asesorar y evaluar el trabajo pedagégico.

4 Velar por el cumplimiento de los objetives y principios de la tarea educativa con el fin de fortalecer las competencias en los nifios,

5  Promover el mejoramiento de los servicios que brinda la Institucidn Educativa Inicial.

6 Revisar y hacer seguimiento la Programacién Curricular de la institucion educativa inicial,

7 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [:! Permanente E’

|No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
]Todos los Grganos y Unidades Organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios pdblicos| Direct}ms[ = Servidores de X | Servidores de actividades X
pliblicos| Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta C

I| IInge&a&efai—E‘BathiHer—Eﬂmmﬁﬁﬁmura Si L | No E

Educacion Inicial, Pedagogia o afines por la formacion. D) é Habilitacién

D Primaria D
D Secundaria |:I

|:|Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior D
(3 64 afos)
IZ]Universitaria |:|

profesional?

Si DNOEI

Doctorado i | Egresado l iGrado

No aplica

- OO0 ¢

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

Conacimientos en Gestidn Docente, Gestidn Educativa y Seguimiento Pedagégico.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica BésI:{I}UEI T dr::;:::edia Avanzado IDIONARS ] DINECTO) No Aplica Bésit‘:‘Ier T dfnn:;T:edfa Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,

|2 afios

Experienci ifica

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

Il afo

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

\liiaplica

Practicante - ) Coordinador // Ejecutivo / 1 o]
profesionalD Austnnt-D AnallstaD Especialista Experto | Directivo]
* Mencione otros aspectos @gementadas g% gl‘ requisito de experiencia ; en caso existiera olgo adicional para el puesto,

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, Iniciativa, Di i , Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica

DE AGRyey
é&\e e Bestidy %‘"'

g >
..

ohecina Ge,

»

~30| By,

f?ﬁ




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSUS HUMANDS

e

LT o G S

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Oficina G I de fén de R H

Unidad Orgdnica Oficina de Desarrollo del Talento Humano

Unidad Funcional No Aplica e
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles idor de Actividades Ci ias

Familia de puestos

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y soporte; y

choferes
Ral Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel f categoria CO1 Operador de gestidn institucional
Puesto Tipo Mo aplica
Subnivelf subcategoria Col-4
Nombre del puesto Médico/a
Cadigo del puesto CO0102283
N* de posiciones del puesto 1
Cddigo de posiciones CO0102283 - 0001
Dependencia jerarguica lineal Jefafa de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano
Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directive Publico

N* de posiclones a su carge No Aplica

MISION DEL PUESTO

Contribuir en la prevencién y promocién de la salud, con la finalidad de contribuir con el bienestar integral de los servidores del Ministerio,

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar io bul iaal p de |a entidad, de alosp ! ¥ nor vigente,
2 Acompafiar en el traslado de los pacientes definidos como prioridad de atencion urgente y/o ia hacia los blecimis i ial

3 Disefar, proponer, desarrollar e implementar planes de mejora para la prevencién y promocion de |a salud de los servidores de |a entidad,

4 Adminl ¥ fiar las historias clinicas, gar io la confidencialid quer|

5  Admini ¥ diar el equipo biomédi di el tdpicos.

6 Brindar opinion técnica sobre asuntos relacionados a la salud y d de los I | de la entidad,

7 Realizar el seguimiento a los servidores que son derivados a centros hospitalarios, en caso de i de ja yio |

B Elaborar informes y/o reportes relacionados con la salud de |os sevidores de la entidad,

89 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D

[Nu aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

| Todos los Grganos y Unidades Organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

. ; §| Servidores de

Funcionarios publicos| = i Directivos )I”
|_ publicos| | Carrera

X ‘ Servidores de actividades
complementarias




Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Dprima ria I:l
I:'Secu ndaria l:l

B Técnica Basica
{162 afos)

Si

Ma estria l:l Egresado Dﬁmdo

- O OO0

Incompleta Completa |:|Egresadn(a] I:lBachiller [Zlﬁtuloz’u:enc‘tatura Si EI No I:I

Médico cirujano D) ¢Habilitacién
profesional?

[x]w]

No aplica
Téenica Superiar
(36 4 afios)
DDocmradﬂ l ' Egresado |:]Gra do
Eumversitaria D No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos de Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y normas I ias, enfermedades ocupacionales.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en primeros auxilios y emergencia o afines. {12 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFMATICA No Aplica Bésk:awgl = d(l,r:::::edio Avanzado IDIOMAS / CIALECTO Na Aplica Ba sI:::I“F = dTrrl::::edio Avanzado
Pracesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presantaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones -
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en &l sectar publice o privado.

[1 afio

Experiencia especifica

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

END aplica

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

No aplica

Practicante . ] o e Coordinador / Ejecutivo / =
profes{onalD AdiEE #n."sh[ Especialista Experto Siictia

* Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ”":J?éf%g;{&ﬁ“%‘é‘é??:ﬁ:&i°°

0S5 HUMANDS
IDENTIFICACION DEL PUESTO )b
Grgano Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos FO“D Na........_,,,,,,,;,,_,____'_
Unidad Organica Oficina de Desarrollo del Talento Humano o
Unidad Funcional No Aplica
Mivel organizacional Nivel organizacional 3
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Comph
Earil s pusstis Operad de p ién y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para Ia gestion institucional; mantenimiento y Soporte; y
choferes
Rol Operadores de serviclos para la gestién institucional
Nivel / categaria CO1 Operador de gestidn institucional
Puesto Tipo Mo aplica
Subnivel/ subcategoria co1-3
Nombre del puesto Enfermero/a
Cédigo del puesto CO0102284
N* de posiciones del puesto 2
Cédigo de posiciones CO0102284 - DDO1 AL 0002
Dependencia jerdrquica lineal Jefe/a de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano
. Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Piblico

N* de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en las acciones de prevencidn y promocidn de |a salud en beneficio de los servidores, para contribuir al bienestar del personal de |a entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la atencidn ambulatoria que se realiza al personal de la entidad, favoreciendo la prevencién y promocién de la salud de los servidores.

2 Generar las historlas clinicas y elaborar una base de datos de estos, para llevar el control de las i &dicas de los ids

3 Apoyar la atencion médica, asistiendo de manera oportuna a los servidores que han sido afectados por algin incid o accid para contribuir con |a conservacion de la salud
de los servidores,

4  Apoyar en |a organizacién, custodia y actualizacién del archivo de |a documentacian clasificada emitida y/o reciblda durante las atenciones médicas.

5 Apoyar en el cuidado del equipo biomédico, medicamantos e insumos téplcos.

6 Apoyar en la elaboracion de cuadros, registros y otros relacionados con la atencién que se brinda a los servidores.

7 Realizar coordinaclones para el desarrollo de actividades de p ion y p én de la salud de los servidores de la entidad.
8 Otras funci ignadas por |a jef: i relacionadas a la misidn del puesto
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Mo Aplica
Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temparal D Permanente i
[Nc Aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los OI-'g.ll.I;)l.-\;’ Unidades Orgénicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios pdblk:m% R Directivos __w Servidores de X Servidores de actividades X
piiblicos Carrera complementarias |




Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
[A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgmsadn[a] I:]Bachiller IIIThqufLIcenclatura Si [:l No E’
DPr!maria I:l Enfermeria. D) ¢Habilitacién
profesional?

5[ Jwo[x]

DTé:nlca Basica D M Y d lorad
{16 2 afios) aestria Egresado rado

- & OO0

iNo aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Duclnradu |:| Egresado Dcradu
E Universitaria D Mo aplica

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

Conocimientos en Primercs auxilios.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Mo aplica

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bési::“l a5 dan:;::edin Avanzado 1BICNIAS / BIRLECTD No Aplica Ba'si:nwe[ - drl);::znrlr:edin Avanzado
i{Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones -
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

f
if.l afio [
Experiencia gsgg;jjg;

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|1 afio I

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

|Nu aplica |

te dinad Ejecuti
Mo Asistente Analists Eoopiingrion/ ety Directiva
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puest

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES
M o aplica

S¢
&

ey

S




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

RGRICULTURA Y RIEGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Oficina General de Gestién de Recursos Humanos

OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

S

Unidad Organica Oficina de Desarrollo del Talento Humaneo

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades C | ias
Familia de puestos Chl-of !n; de ién y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion Institucional; mantenimiento y soporte; y
Cl 5

Ral Operadores de servicios para la gestion institucional

Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional

Puesto Tipo No aplica
Subnivel/ subcategoria co1-4
Nombre del puesto Docente
Cédigo del puesto CO0102285
N* de posiciones del puesto 9

Codigo de posiciones CO0102285 - 0001 AL 0009

Dependencia jerdrquica lineal lefefa de la Oficina de Desarrolio del Talento Humano

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N* de posiciones a su cargo No Aplica
MISION DEL PUESTO
Realizar los p de fi - aprendizaje, de acuerdo a la curricula vigente, en |a Institucion Educativa Inicial, segin la normativa vigente,

FUNCIONES DEL PUESTO

fas actividad 4

para los nifics y nifias de la Institucién Educativa Inicial del Ministerio.

cor

2 Planificar, aplicar y evaluar

al curriculo, adaptado acorde a las normativas vigentes.

3 Desarrollar y evaluar el proyecto educativo institucional y el plan anual de trabajo.

4  Detectar problemas de aprendizaje que afecten al desarrollo del nifio,

5 Velar por la seguridad y bienestar de los nifios durante las horas de permanencia en la Institucién Educativa Inicial,

& Otras funciones asignadas por la [efatura Inmediata, relacionadas a la misién del puesto

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temparal

!No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Tcdos los Organos y Unidades Orl_inicu.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funclonarios publicos H : | Directivos | _

plblicos| |

Servidores de|
Carrera i

M | Servidores de actividades -)(
complementarias



Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta

[]
[]

[]

Completa

I:l Egresado(a) E Bachiller I:’Tu‘tulo.( Licenciatura

Educacidn inicial

El Primaria
DSECU ndaria

Técnica Bésica

Maestria D Egresado ‘:]Gm do

& OO0

{16 2 afios)
No aplica
Técnica Superior
{3 6 4 afos)
D Doctorado DEgresadu DGm do
E]Unluerslturia D No aplica

SFDNQE

D) ¢Habilitacién
profesional?

s Jna[x]

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

luacién y segui pedagogi

Conacimientos de atencién de nifios en endad preescolar, manejo de aula,

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

Cursos en

gia, evaluacion y seguimi lagogico. (12 Horas ladas)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bési::ml = d?::]e::mdin Avanzado DIGMAS / DIALECTO No Aplica aési::‘!l = d?r::]er:':edio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de caleula X Quechua X B
Programa de presentaciones X Otres (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones,-

QOtros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
11 afie |

eriencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
irl afio i
IB. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
ch aplica E
porosed I B I I I et g i |
* Mencione otros complementarios sobre el isito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, Planificacién, Dinamisma, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Unidad Orgénica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel [ categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Codigo del puesto

N* de posiciones del puesto
Codigo de posiciones

Dependencia jerdrquica lineal

FORMATO DE PERFIL DEL PUEST;

URA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Sk

Oficina General de Gestién de Recursos Humanos

Folio N”

Oficina de Desarrolio del Talento Humano

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor de A jades Compl jas

Operadores de p ion y ent
choferes

ga de blenes y servicios, operadores de servicios para la gestién institucional; mantenimiento y soporte; Y

Operadores de servicios para la gestién institucional

CO1 Operador de gestion Institucional

Mo aplica

CO1-4

Auxiliar de Docencia

CO0102286

6

CO0102286 - 0001 AL 0006

Jefe/a de la Oficina de Desarrolio del Talento Humano

Dependencla funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N* de posiciones a su cargo Mo Aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividad d que itan el funci de la Institucién Educativa Inicial,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyara ladi eneld de las tareas educativas en g I
2 Acompafary vigilar en el cuidado de los nifios d las horas de perr iaenla Ed iva Inicial.
3 Apoyar en la elaboracién del material educativo a desarrollar en las sesiones de clase,
4 Comunicar a la docente sobre alguna dificultad o problemas en el desarrollo del nifio a su cargo.
5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a la mision del puesto
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
iNo aplica I
i i
| i
Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente I:I

iNo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Tudns los Organos y Unidades Orgénicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Fun:ionariospl}bli:osl ~ -i

Directivos
plblicos|

Servidores de
Carrera

x|

Servidores de actividades ’7 : ~‘
complameantarias




Coordinaciones Externas:

Mo aplica
FORMACION ACADEMICA
A)Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa ElEgresado(a} Daachiller Dﬁtulﬂlﬂ:enciatum Si D No E
DPrimaria |:|
DSecundaria D

=l R T P

Auxiliar en educacién inicial D) éHabilitacion
profesional?

[ Jwo[x]

No aplica
Técnica Superior
(364 afios)

E Universitaria I:I

Doctorado I:l Egresado |:|Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
C imi de metodologla, evaluacién y seguimiento pedagégico.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y ados con doc s

Cursos en Ambientacién de Aula y Juegos o afines, {12 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Ne Aplica Bési:.:ve' T Interrr;edio Avanzado IRIDMAS/ DIALECTC No Aplica Bés:n:wl = ch‘:::::edlo Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hejas de cilculo X Quechua X

Programa de presentacionas X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observacianes.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado,

Elaﬁo

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

f
i1afio
{

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

{;Nu aplica
Practicante [ . Coordinador / Ejecutivo / !
pmfesiunaIE i amu\teD Analfst Especialista Experta Directivo
* Mencione otros as, 5 mentarios sobre el requi: riencig ; en caso existiera olgo adiclonal para el puesto.
g
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, Planificacion, Dinamisme, |niciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

BGRIC,
E‘mglidn gff‘;‘-"b




——
LTURAY RIEGD

NA GE:
ZEC D

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(¥ 3

)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Gestion de Recursos Humanos

Folio e, 2o\ 7 *

Unidad Orgénica Oficina de Desarrollo del Talente Humano

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Compl tarias

Familia d
ilia de puestos hiotipes

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y soporte; y

Rol Operadores de servicios para la gestion institucional

Nivel [ categoria CO1 Operador de gestidn institucional

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoria Co1-4

Nombre del puesto Operador/a de Coordinacién Administrativa del Institucién Educativa Inicial
Cédigo del puesto C00102287

N* de posiciones del puesto 1

Caodigo de posiciones C0O0102287 - D001

Dependencia jerdrquica lineal lefe/a de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano

Dependencia funcional

No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y controlar el adecuado funcic iento ad

inistrativo de los recursos de la Institucion Educativa Inicial,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios para el adecuado funcionamiento de la Institucién Educativa Inicial.

2 Uevar y controlar el fondo de caja chica asignado a la Institucién Educativa Inicial.

3 Realizar los trdmites bancarios que se requieran para el desarrollo del servicio de la Institucién Educativa Incial,

4  Coordinar la seguridad y mantenimiento per de las instalaciones de |a Institucién Educativa Inicial.

5 Realizar el control de los recursos presupuestales asignados a la Institucion Educativa Inicial.

6 Realizar las inscripciones y matriculas de los educandos que se benefician con el servicio de la Institucion Educativa Inicial.

7 Manejary controlar el sistema de gestion documentaria - SISGED .

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal D

{Nn aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|-'i'.od.oslnsl‘"- y Unidad f‘.,." icas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcienarios publicos

3 } Directivos | | ServiduresdeL x |
) publicos J Carrera| |

Servidores de actividades
complementarias

0

Coordinaciones Externas:

No apli % RGRICY, >




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Completa

P

[Jpomee [ ]
I:ISecundaria I:l

|| lswaﬂﬂhl-_ch]llﬂr || Ii‘r-"r- Ho/Licenciatura

Administracién, Contabilidad, Trabajo social o afines por la farmacion.

l:l‘récnica Bésica D
(162 afios)
Técnica Superior l:’
(3 6 4 afios)
IEI Universitaria D

- O oo

—
Maestria i ‘Egresado {Grado

Mo aplica

Doctorado % | Egresado ; i Grado

No aplica

pral I O |
I g e

NO

D) é Habilitacién
profesional?

i [ Jwo[x]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestidn Plblica, Planificacion y Atencidn al cliente.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Administrativa o afines (12 Horas acumuladas)

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

GHMATICA No Aplica Basico Intermedio | Avanzado oS/ DILECTD No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

[1 afio

S—

Experiencia i

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

Iiaﬁn

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

|N0 aplica

Practicante Hiictents ;
sten’
profesional

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

Neo aplica

e Coordinader / Ejecutivo /
e Especialista Experta

Directive |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, Planificacion, Dinamismo, Iniciativa

" "REQUISITOS ADICIONALES

e



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO INSTERIO OE AGRICULTURA ¥ RIEGO
QFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO 320
Organo Oficina General de Gestion de Recursos Humanos E nl.i.n N° 5= R e
Unidad Orgénica Oficina de Desarrollo del Talento Humano o —
Unidad Funcional No Aplica
Nivel arganizacional Nivel organizacional 3
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
S e g::f:i:ms de prestacidn y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y soporte; y
Ral Operadores de servicios para |a gestidn institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestidn Institucional
Puesto Tipo Mo aplica
Subnivel/ subcategoria C01-4
Nombre del puesto Op /a de Servicios a € d del in Ed: Inicial
Cadigo del puesto CO0102288
N* de posiciones del puesto 1
Cadigo de posiciones CO0102288 - DOO1
Dependencia jerdrquica lineal Jefe/a de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano
Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Pablico

N° de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar el servicio de alimentacion a los nifios de la Institucion Educativa Inicial, para el desarrollo de los nifios,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepclonar los insumos del almacén para la elaboracion del mend programade.

2 Elat pr culinarias p en el mend

almuerzo y lonche) para los nifios de la Institucion Educativa Inicial.

3 Distribuir las raciones alimenticias segun horario establecido.

4 Realizar limpieza de vajilla en general y equipos de trabajo.

5 Realizar limpieza de amblentes de trabajo.

di

6 Otras funciones asignadas por la jef , relacionadas a la mision del puesto

- CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica ‘

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D

iNn aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
|Tudos los Organos y Unidades Organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios leI!lchs?_-_ . Directivos | Servidores de X Servidores de actividades |_K N
| publicos| | Carrera complementarias|

TRUJM



Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
ivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta

[]
[]

EEgmsado{ a)

No aplica

Dsachiller Iziﬂtuloﬂ_imnciatura

|:’Prima ria
Ekmndaﬂa

Técnica Bdsica
{16 2 afios)

Maestria ‘ ] Egresado \Grado

00 =30

Ne aplica
Técnica Superior
(3 & 4 afies)
Dnocmmdo EIEgresado | iGrado
DUnivemnﬁa |:| Mo aplica

s [ Jvo[x]

D) éHabilitacidn
profesional?

5[ Jvo[x]

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

Mo aplica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y st ados con doc )s:

No aplica {12 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Béslltur & dm:::edlo 4 jo |'PIPMAS/ DIALECTO No Aplica Bésil':‘{ohml 5 d‘IJr::Lnrlr:bedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cilculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros {Especificar} X Observaciones.-

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privade.
I:I. afio

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:
gl afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
iNn aplica
o vk [ st | votsa | e sl =

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiero algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ia, Planificacién, Di , Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO | swensigicsac o scsnonse

URS0S HUMANOS

2
IDENTIFICACION DEL PUESTO S I.

£ o
Grgano Oficina General de Gestion de Recursos Humanos | F_Oh? N T

ceandenndnsnaaie

P

Unidad Orgénica Oficina de Desarrcllo del Talento Humano

Unidad Funcional Mo Aplica

Nivel arganizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familla de puestos Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestidn institucional; mantenimiento y soporte; y
choferes

Rol Operadores de servicios para |a gestidn institucional

Nivel / categoria €01 Operador de gestidn institucional

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoria CO1-3

Nombre del puesto Enfermero/a de I Institucién Educativa Inicial

Cadigo del puesto CO0102289

N* de posiciones del puesto b &

Codigo de posiciones CO0102289 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal Jefe/a de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano

Dependencia funcional Mo Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publica

N de posiciones a su cargo Mo Aplica
MISION DEL PUESTO
I-Brlndal apoyo cuando se requiera asl como dar para el bi de los nifios de la institucion Educativa Inicial,
FUNCIONES DEL PUESTO
1  Atender los incidentes y accidentes de la an Ed iva Inicial, asi como derivar los accidentes graves a los centros de salud especializados.

2 Controlar la talla, peso y revisidn general de los nifios.

3 Coordinar con los centros de salud y personal especializado para la realizacion de campafias de salud que se requieran.

4 Apovyar en la elaboracion de cuadros, registros y otros relacionados con la atencién que se brinda a los nifios de |a Institucién Educativa Inicial.

5 Realizar otras actividades inherentes a sus funciones que designe su superior,

6 Otrasf ignadas por la jef; diata, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Mo Aplica ‘

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente [ i
iNo Aplica |
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Orgénicas. |

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa))

Funcionarios piblicos| Directivos Servidores de| X Servidores de actividades X |
| I complementarias, |

publicos . Carrera |




Coordinaciones Externas:
Mo aplica

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacidn acadénicay carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa !:lEgresada{a} Dﬂa:hlrter Elﬁtulcmcgnclalura Si I:l No E
(e [

Enfermeria. D) éHabilitacidn
profesional?

SEDNBE

Técnica Basica

{16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
EIUniversitarla [l

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridas para el puesto (No se requiere sustentor con documentos) :

Conocimientos en Primeros auxilios,

No aplica

I:l Egresado EGmdo

- & OO0

No aplica

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

No aplica

€) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
FIMATICA - - IDIOM,
OrIM No Aplica Basico Intermedio Avanzado AS | DIALECT No Aplica Bésico Intermedic | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cilculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar} X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de exp Ia laboral; ya sea en el sector publico o privado,
! 1 afic i
i

Experiencia especifica

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

T

11 afio ]

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

INo aplica |

Practicante | o - Coordinador / Ejecutivo / Biracii
pn'.'lfesl'ormlt g j i L Especialista Experto AnRetn
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiera algo adicional para el p

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, Iniciativa, Dinamisme, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

N o aplica




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO | " sreieisafucot ceston e

- 5 HUMANOS

Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos Foli ] Nﬂ- srannner

JZ2

Unidad Orgénica

Oficina de Desarrollo del Talento Humano

Unidad Funcional

Mo Aplica

Nivel organizacional

Mivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles

Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestién institucional; mantenimiento y soporte; y
choferes

Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestion I

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoria CD1l4

Nombre del puesto psicdlogo/a

Codigo del puesto CO0102290

N* de posiciones del puesto

1

Codigo de posiciones

€00102290 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal

lefefa de [a Oficina de Desarrollo del Talento Humano

Dependencia funcional

No Aplica

Grupo de servidores al que reporta

Directivo Piblico

N* de posiciones a su cargo

No Aplica

MISION DEL PUESTO

{Va!ar por el desarrolio emocional, conductual y cognitivo de los nifios de Ja Institucién Educativa Inicial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar las evaluaciones psicoldgicas a los nifios de la Institucién Educativa Inicial, a fin de brindar orientacian y pautas a los padres de familia.

2 Realizar el seguimiento de los nifios con dificultades de aprendizaje y/o de conducta.

3 Brindar orientacién al apoderado del nifio con alguna dificultad de aprendizaje y/o conducta,

4 Realizar reuniones periadicas con los apoderados, de manera per

en caso de p aspectos a mejorar,

5 Programar reuniones con los dacentes y auxiliares, a fin de brindar pautas para el adecuado manejo de aula.

6 Disefiar & Implementar el Programa de Escuela de Padres.

7 Otras funciones asignadas por la

af I a4 lack P

a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de |a Aplicacion (m

arca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente |:|

!Nu aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Tndos las Grganos y Unidades Orgdnic

as.

Grupo de servidores civiles con

Funcionarios plblicos| X
L

quien coordina (marcor con un aspa )

Directivos | Servidores de X Servidores de actividades X ‘
publicos | Carrera complementarias




Coordinaciones Externas:

Mo aplica
FORMACION ACADEMICA
A)-Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta DEgresadola] Dﬂxchiller Elﬂluloﬂlc!nciatura Si D No IZI
Dpﬁm - D Peicologia D) éHabilitacion
profesional?

5[ Jwo[x]

N O OO0

Técnica Basica ]
{162 afios) I:l iEgresado ‘:]Gradc
Mo aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Dn:torado I:] Egresado Grado
El Universitaria |:| No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
| Inteligencia Emacional, Manejo de Pruebas Psicolégicas, Habilidades para brindar talleres a padres ¥ nifios.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Manejo de Probl de aprendizaje y/o conducta. (12 Horas ac ladas)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Ba’s:oM! T l:*‘I’r:'::eﬂr:u:r.lic; Avanzado IRIONUKE/ IALECTD No Aplica Bési:rn;w' & dcl,rr:::ed}n Avanzade

Procesadar de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros |Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablice o privado.
E 1afio |

Experiencia especifica

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

e N

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

il\ln aplica |

Practicante | Coordinador / Ejecutivo / i
profesional J Mm"u[] Anallsr.al:l Especialista Experto Lo
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, Planificacién, Di i Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

& TRUM




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 30%

FotioN =

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgdnica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategorla

Oficina General de Gestién de Recursos Humanos

Oficina de Desarrollo del Talento Humano

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades C | ias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO1 Funciones de apoyo administrative

C01020103 - Apoyo Administrativo

co1-2

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano
Cédigo del puesto CO0201291

N* de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones C00201291 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal Jefe/a de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N® de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo a la Oficina de Desarrollo del Talento Humano a fin de facilitar la ejecucién de las funciones del area, de acuerdo a los procedimientas administrativos de
la entidad y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Digitalizar, fotocopiar y entregar los documentos recibidos para su atencién correspondiente.

2 Ordenar y archivar los cargos de los documentos entregados con la finalidad de llevar un control del acervo documentario.

3 Mantener reserva del archivo de gestidn de |a Oficina para conservar la confidencialidad y la integridad fisica de los documentos.

4 Registrar los documentos internos en el Sistema de Gestién Documentaria -SISGED para llevar el contral de la documentacién generada.

5 Redactary digitar documentos administrativos solicitados por la jefatura inmediata de acuerdo a los requerimientos de la Oficina,

bu das de d tos solicitada por las unidades estructurales de la Oficina.

7 Apoyar en la realizacién de los inventarios periddicos de toda documentacién que corresponde al archivo periférico de la Oficina.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

Temporal D Permanente [:]

[No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Todas los 5;&3nas y Unidades Organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios pablicos| ‘ Directivos Servidores de
plblicos|

Servidores de actividades X
complementarias

Carrera
Coordinaciones Externas:
= n;:'%
‘99“ "t




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
P c |I X II Egresadofa) I IB&Ch‘iHcl l l'l'il.uiw'i.il.cnl.idlul'a St i r No | |
D Piiiiaiia D Técnica basica o secundaria con certificado de formacion en Secretariado, D) ¢ Habilitacién
I ia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines por

profesional?

la formacion.
Si | No |:|

| {Egresado i EGrado

E]Secundaria D
Técnica Basica I:l
(162 afios)
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)

Doctorado D Egresado D Grado

L O H0 ¢

|:| Universitaria EI No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Canocimi en Asi ia administrativa o secretariado.

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

En el caso de formacidn secundaria o cursos y/o programas de especializacién en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines. (24
Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Basi:lr]:vel T d?nT;::edlo Avanzado INGMAS { DIRLECTY No Aplica Bési?:el T d?rx:::edio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X g
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

110
Experiencia especifica

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

\No aplica

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

lNo aplica [

Practicante Adtsreriia Kraliital Coordinador / Ejecutivo / o
profesional J e nalistag Especialista Experto irectivo’

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ion, Iniciativa, Di ismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica.




