FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

o 7 _

IDENTIFICACION DEL PUESTO 73( d i S o i e o
Organo: Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos

Unidad Grganica: Unidad de Capacitacion y Desarrollo

Cargo Estructural: Asistente Administrativo

Clasificacién: SP-AP: Servidor Pliblico — De Apoyo

Nombre del cargo/puesto: Asistente Administrativo

Dependencia Jerdrquica: lefe de la Unidad de Capacitacion y Desarrollo
Puestos a su cargo: no aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir en la Planificacion, gestion, ejecucion y evaluacion del Plan de Desarrollo de las Personas en funcion a las necesidades y objetivos
Institucionales, con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos y su cumplimiento en la oportunidad prevista,

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y gestionar el Plan de Desarrollo de las Personas en funcién al diagndstico de necesidades que
presenta la Direccion Regional de Salud para el cumplimiento de los objetivos institucionales,

Proponer criterios técnicos para la elaboracidn del Plan de Desarrollo de las Personas, asi como los criterios de
evaluacion de las capacitaciones con el fin de medir el cierre de brechas.

Brindar asistencia técnica, monitoreo y soporte en el subsistema de gestion de la capacitacion y desempefio y otras
actividades de capacitacion y desarrollo de los servidores.

Elaborar el informe trimestral y anual del estado situacional del Plan de desarrollo de las personas implementado en la
Direccion Regional de Salud Puno identificando las fortalezas y oportunidades de mejora de cada programa

Elaborar, analizar y evaluar los indicadores de capacitacion para procesar y desarrollar estrategias de mejora a la
gestion de capacitacion.

Elaborar reportes estadisticos en materia de Capacitacion, recursos humanos y otros que correspondan.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporallzl Permanente|:|
FORMACION ACADEMICA
il ) Sl s il L : C.) ¢Se requiere
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto :
_ Colegiatura?
incompleta  Completa Egresado{a) Bachiller X [Titulo/ Licenciatura X | s No
Pomari Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Estadistico e Informatico.
- ¢Requiere ha bilitacion
Secundaria | | | | Maestria Egresado D Grado profesional?

[

Técnica Basica ,

(162 afios) | | | | I % I A | IN"
| | I | IDoctorado Egresado DGrado
Universitario | | | X |

Técnica Superior
(3 6 4 afios)




'CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicas principales requerides para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Gestidn de recursos humanos en el marco de la Ley 30057 — Ley del Servicio Civil
Gestion Publica y los Sistemas administrativos de [a gestion pdblica.
Facilidad y conduccion de grupos de trabajo en equipo.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Gestion de la Capacitacion en Salud.
Gestion Publica, Recursos Humanos y/o la Ley del Servicio Civil.

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA - e pr - IDIOMAS/DIALECTOS e - -
i Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de caleulo X Quechua X
Program.a de X Iriglés X
presentaciones
Otros Otros
(especificar) {especificar)
Otros :
; Observaciones
{especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Minimo cuatro {04} afios de experiencia general

‘Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

Minimo dos (02} afios de experiencia en el area de Capacitacion del sector plblico o privado.

{precisando este):

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto

Minimo dos (02) afios de experiencia como asistente en el area de Capacitacion en el sector publico o privado.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

|Minimo dos (02) afios de experiencia como asistente en el area de Capacitacion del sector ptblico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargoestructural y/o puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicacién Efectiva, Trabajo en Equipo, Vocacién de Servicio, Organizacidn y Planificacion.

REQUSITOS ADICIONALES

CONOCHTIENto de Procesador Ue (extos, nojas de'calcuio Y Frogramé de presentaciones a nivel intermedio.




