
GERENCIA DE DESARROLLO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

ANALISTA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN

EJECUTIVO (A) DE SUPERVISIÓN Y FISCALIZACIÓN

NO APLICA

MISIÓN DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

Código: ORH-FO-07

Versión: 02

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerárquica

Puestos a su cargo

Cargo estructural

Clasificación

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano:

Unidad Orgánica

Realizar el seguimiento de la atención de documentos derivados al equipo funcional de Supervisión y Fiscalización, así como realizar el control de los registros y bases de datos.

Participar en reuniones de coordinación en el marco de las acciones de supervisión, que sean encomendadas, a fin de brindar aportes y tomar conocimiento de las acciones 

resultantes para seguimiento.

SECCIÓN: FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la elaboración de documentos e instrumentos técnicos, de acuerdo a su competencia, con la finalidad de contar con las herramientas técnicas necesarias para una 

gestión eficiente de los procesos del área.

Evaluar y dar seguimiento al desarrollo y cumplimiento de las acciones de supervisión, realizando las gestiones internas que se requieran, para la ejecución oportuna de lo 

programado.

Dar seguimiento a la ejecución de las actividades de supervisión respecto al cumplimiento de la normativa del Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos

Absolver consultas, emitir opinión o brindar asistencia sobre asuntos o documentos que sean puestos a su consideración, a fin de dar los alcances requeridos que faciliten la 

toma de decisiones y coadyuven a la correcta ejecución de las acciones de supervisión.

Elaborar informes, presentaciones, reportes u otra documentación que se deriven de las acciones de supervisión, según lo requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de 

información idónea y oportuna para los fines pertinentes del área.

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

NO APLICA. 

NO APLICA. 
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FORMACIÓN ACADÉMICA

#### ####

X Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria 

Sí No X

X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

Experiencia laboral específica

SECCIÓN: REQUISITOS

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

BACHILLER EN ADMINISTRACIÓN, INGENIERÍA INDUSTRIAL O 

PSICOLOGÍA.

Técnica Superior

(3 ó 4 años)

Universitaria X

NO APLICA.

NO APLICA.

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

D) ¿Habilitación 

profesional?

Técnica Básica

(1 ó 2 años)

SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO, GESTIÓN POR PROCESOS Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

B) Cursos y/o programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

90 HORAS ACUMULADAS EN PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN O CURSOS DE GESTIÓN PÚBLICA O GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS.

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Otros (Especificar)

NO APLICA.

01 AÑO.

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

NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANÁLISIS, REDACCIÓN, ORIENTACIÓN A RESULTADOS E INICIATIVA.

REQUISITOS ADICIONALES

03 AÑOS.

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

02 AÑOS.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel mínimo de puesto (precisando este):

02 AÑOS COMO AUXILIAR O ASISTENTE.

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

X
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