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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos
Unidad Orgénica Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Analista de Supervision y Fiscalizacion Il

Dependencia jerarquica lineal: Especialista de Supervision y Fiscalizacidon

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Monitorear el cumplimiento de la normativa y/o politicas del sistema administrativo de gestion de recursos humanos para una gestion trasparente del
servicio publico.

N° FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la elaboracién de documentos e instrumentos técnicos, de acuerdo a su competencia y segun lo requiera la jefatura inmediata, con la
finalidad de contar con las herramientas técnicas necesarias para una gestion eficiente.

1

Elaborar informes, reportes u otra documentacién que se deriven de las actividades desarrolladas, segun lo requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar
de informacién idénea y oportuna para los fines pertinentes del equipo de supervision.

Analizar, absolver consultas, emitir opinién o brindar asistencia sobre asuntos o documentos que sean puestos a su consideracion, a fin de dar los alcances
requeridos que faciliten la toma de decisiones y coadyuven a la correcta ejecucion de las acciones de supervision

Efectuar las gestiones, comunicaciones y/o atender a los ciudadanos, servidores civiles, organizaciones gremiales o entidades publicas, entre otros, de
manera presecial o virtual, sobre materia de competencia del equipo de supervisién.

Sistematizar, procesar y analizar la informacién y datos obtenidos de las acciones de supervision, a efectos de contar con indicadores para establecer
propuestas de mejora.

Participar en reuniones de coordinaciéon en el marco de las acciones de supervision, que sean encomendadas, a fin de brindar aportes para los fines
pertinentes del equipo de supervision y/o elaborar la documentacién de soporte: ayuda memoria, resumen ejecutivo, otros.

7 |Participar en la difusion y capacitacién para la aplicacién de la metodologia y normativa en el marco de las acciones de supervision.

8 |Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Organos y unidades organicas de la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas, servidores civiles, organizaciones gremiales.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) x |Bachiller Titulo / Licenciatura Si ‘ No | x

Primaria Bachiller Universitario en Administracién, Gestion, Ingenieria Industrial, D) ¢Habilitacion
Psicologia, Economia, Ingenieria de Sistemas o afines por la formacién profesional?
profesional.

Si

Secundaria
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria

T[]

Maestria Egresado Grado

HREinin

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

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

Gestion de Recursos Humanos, Gestidn por procesos y Gestion Publica

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

Diplomado o Programa de Especializacidn en Gestidn Publica o Gestidén de Recursos Humanos. (minimo de 90 horas)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS /

Nivel de dominio

OFIMATICA

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)

EXPERIENCIA
Experiencia General

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

Tres (03) afios.

Experiencia Especifica

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

Dos (02) afios.

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

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

j Auxiliar o j j j Supervisor / j j

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

Jefe de Area o
Departamento

Practicante
profesional

Analista Especialista

Gerente o
Director

]

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Comunicacion Oral, Negociacion, Organizacién de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica.

Firmado digitalmente por
HERRERA LLERENA Maricl

FAU 20477906461 har

Moitve: Say of actor b6l

documento
Fecsrg]a 2022/07/26

Firmado digitalmente por
LEON VILELA Cristian Collins FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2022/07/26 18:06:34-0500 Pagina 2 de 2




		2022-07-26T19:59:32+0000
	HERRERA LLERENA Mariel FAU 20477906461 hard


		2022-07-26T23:06:34+0000
	LEON VILELA Cristian Collins FAU 20477906461 hard




