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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO J’

"IDENTIFICACION BEL PUESTD

Organa CFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Crgdnica OFICINA DE RECURSOS RUMANGS

Unidadl fencienal No aplica R -
Mival prganizacionzt Nivel organizacional ¥ -

Gruipo de servidares eiviles Direct]va PiliHce

Familiz de puestos Direccidn Institucional

Rof Direccion operativo - estratégica

Hivel / categoria Ko aplica

Pueste Tipe DPOD3U202 - lefe de Ofidnz de Rezursos Humanos
Subnivel/ subcategovia No aplica

Homhre def puesto Iefe[a} de Recursos Humanns

Cédigo del puesto DPDIOZIRD

H*de pasiciones duf puesto 1

CTadigo de posicionas PPUIO31AD - 0001

Dependencia jerdrouica lneal Jefefa) de fa Oficina General de Administracion

Dependencia funcional Wo aplica
Bupo de servidores 2l que Directivo Piliiico
repora

N®ds posicionesasecarge 1B

MISION DEL PUESTD
EDil'Egirvsuper\eisar fa impl tacion y fecucidn de los p de rec bl dela entidad, en el marco del sistema adminfstrative de
;gestion de recursos humanos y fa normativa vigente, a fin de buir con ks cor iHn de |os obji icos de la entidad,

i

FUNCIONES DEL PUESTD

1 Planiicar las sctividades de ta Qlicing de Recurses Humanas en
Srgangs y unidades orgdnicas,

ia con fos v ios requetlmisntos de les

2 Supervisar lz elaboradidn de instrumentos da gestion came pesfiles de puestos, Ceadro de Puestes de Ja Entidad (CPE), ete.

3 Lideraris farmulaciGh @ implementacién de Eneamiantos, normas, directives y estrategias para la modernizacion de los procesos de resurses

huanos,
4 Conduciry siepervitar [oy acxi carrespondi los pr de gestidn dela | idh y administracidn de p  C 8o cen
Jo3 Ineamientos establecidos para 1a ges _Eflﬁslfﬂaﬂllfiite@.fﬂih“m"“

5 ianary dsar fos p o% de pestlén de las comp i istracién de 1 wonforme a las normas de la materia, = fin
de otorgar fas compansadanes eLonamicas a loy servidorasy pensmn:ms de [z Entidad, asi coma el paga de estipendios a fos practicantes y
secipristas,

B Supervisar la administracidn de legajos, control de asi ia, desp i dasvincilach del ! de la entidad,

7 Proponery Juelr las agel para la impi i6h y ejecucidn de tos proeescs de gestien daf desaamllo y cepacitacian, osi coms la
gastidn del rendimiento, para asegurar ef desarralie de capacidades individuales y eolect fHineadas 2 los objetivos estraidgicas defa
ntidad,

8 gu;n:nmar Iasq:rumsai relacionados a }a gestién de las reiac\'nnas humanas y soriales, # través de ta Tandarisn y ejecucidn de los planes de

9 stperwar L] i e [as i defa ia Técnica da Procedimisntos Adminfstrativos Discipiinerios, de acerda con fos

vigantesy en los plazos previstos,

10 Condudir fos proceses de refaciones laboralesindividuales v colectives, purs ls prevendian y resolucion de conflictos.

11 Dirigir y supervlsar fla implemeniacion del Sistema de Seguridad y Salud &n el Trabajo, a fin de promover ia prevendidn de riesgod te los
servidores en el gjercicie de su labor,

12 Gestlonar a los servideres civiles bajo su respeansabifidad.

3 Repdir cuentas porlos ecursos a @y mrs&vkxs rasabtados de su gestion.

14 Emltir opinlén técnica y presentar informacida en asuntos que son materia de su competenda.

15 Reallzar ctras funciones gueie sean asignadas por su superior ferdrquices.

CONDICIONES ATEPICAS PARA ELDESESMPERO DE| FUESTD

'No aplica

Periodicidad de fa Aplicacion {marca conuna Xy Iuego explicar o sustentar: Tamporal P=rmanente ! i

. Mo apliza

COORPIACIONES PRINCIPALES

;Coorfﬁnn:inn% Internas:

Toddos los Srganes v unidades orgénias

Grupoe de servidores civiies con guien courdina [morcor con un ospa )
Fun:ianarinsE] Directives Servidores daEl Servidores de actividal des! ¥ |
publicos piblicos Carrers tomplementariesy, .}

Coordinaciones Externas:

Autoridad Macianal def Servicio Civil, Ministerio de Trebajo y Promuocidn def Empleo, E55ALUD, Ministerfa da Economia y Finanzas,

Superintendencia Nadonal de Admint ion Tril yeonsultoras o d de sarvicios relacionados s recursos humanos.
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FORMACIGN ACADEMICA

A} Nivel Educztive B) jofs)situntion aradé y earrerafespecialidad regy €} dColeplatura?
ncompleta  Completa DEgmsado(a) E’Badﬁ"nr mﬁtulu/ﬁnendazum & E_-} o i—;
L® L ==l
DFrTmaria D EI Thutrdo o Bachilier con 3 afios de experlencia profesional psperifica D] eHabilitacian
adicional al minimo reguerido en las carreras de Administrackis, inrefasional?
T I B B e el e e N I O Wy
) b, Trabajo Social o afines | me,
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r"l"rémica e E [_I z Maestria D Egresada r_é Grado

o Fa g — i —
Ng aplica
Lm0 OO
Superior
Y [ ¢
iboctorado | nggmsada H Mm%Gradn
P |- [
EIUnlversitnria D E] ENuaplin h
CUNOCIMIERNTOS
A) Ci i Técnicns principal queridos para el pueste (Mo se soguiere sustentor con doamentos) s

Plansamiento estratégicn de Rocursos Humanaos, Gestién de Recursos Humanos y Legislacidn Laboral.

" q "

B} Cursosy de rsy izsid y £on

Programas de espedalizacin 2b Gestion de Recurses Humanos o-afines {100 horas acumuiadas en os Gitimos 10 fios 0 200 borasen dacenciz en los
ditimos 5afiss en institucianes de aducscion superior relazionadas 2 Ia materia).

() Conocimiantas de Ofimatica & idiotras/Dialectas

OEMETICA Nivel de doimninie IDIOMAS Nivel de dominio
No Aplical ~ Bisico intermedio { Avanzado DIALECTD Mo Apiica Bhsicn Intermedio : Avanzado

Procesadar detmdos X ngles X

Hojax de cilcwlo x uechua X
'ﬁnm@ X iros (Especificar) X

PIREQT SE- i

Otrox {Especticar) X Otros [Especificar) X

Oty [Especificar) X iDhservaciones.-

Dtros {Especificar] ]

EXPERIENCIA

Experiendia aenersi
indique ol tlempo total de experiencia faboral; va ses en el seetar p@'!i_gsﬁg'_gﬂvada.

ftS aflax !

Experiendia especificn

A. indigue ¢! tiemnpo de experiencia requerida para el puesto en ia funcidn o fa materia;

.3 afias,

B En base 2 la experiendia requerde para of puestc [parte A), sefiale 41 tiempo requerido en el sector poblico:

ENa aplfca

. Margue al nivel mindmo de pueste que se reguiere como experiencle; ya s2a en el sector piblice o privado:
pracucante’ " Aslgtent]™ """} i r""““"\l LOOTQIRARGT JFY rpmeETIve (T .
profesional; 1 el ! Anah:taL‘J Especiafinal X 3 Exparto Lﬁj Diractivat

* Mencione afrog ospkstos comblermantaring subre kf ranuisho de experiencls en codo ctistiara alga utlcional para ef poests,
11 2fio comu Coordinador o Especialista.

{
i

HABILIDADES O COMPETERCIAS
'Woestisn de serviclo, Orientaridn a resuitedos, Trabafo en equips, Liderazgo, Arficulacidn con el entormo politica, Visidn estratégiea, Cupacldad de
Ege.r.'tidn

REQUISITOS ADICIONALES
o aplica

i
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