
ISATCH
SERVICIO op.

ADMINISTRACIÓN

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

órgano:
Unidad orgánica:

Puesto Estructural:

Nombre del Puesto:

Dependencia jerárquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su Cargo:

MISIÓN DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFA DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

JEFA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA
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IMPLEMENTAR DE MANERA EFECTIVA LOS SUBSISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS Y LA DIGITALIZACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD DE

RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES DEL PUESTO

Implementar las acciones para llevar a cabo los Subsistemas de Recursos Humanos de acuerdo a la normativa de SERVIR

Elaborar la Estimación de Vacaciones, Gratificaciones y CTS 2024 para
el cierre financiero de la Unidad de Contabilidad y Finanzas

Digitalización de los files personales de los servidores activos y cesados

Ordenamiento de los archivadores existentes para ser enviados al archivo general

Elaborar la Evaluación de Desempeño

Gestionar la documentación para el Sistema de Control Interno

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas:

Todos los Órganosy Unidades Orgánicas.

q:CINA

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo

Incompleta

Secundaria

écnica Superior (3 ó 4

ños)

B.) académica y estudios requeridos para el puesto

Completa Egresado (a) X Bachiller Título/ Licenciatura

ADMINISTRACION Y/O ECONOMIA Y/O CONTABILIDAD

C.) ¿Colegiatura?

D.) ¿Habilitación
profes ional?

Doctorado

Egresado

Egresado

Grado

Grado



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

•Sistemas Administrativosde Recursos Humanos

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos.

• Curso(s) Gestión Pública Y Recursos Humanos.

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

Ofimática

Procesador de textos

Hojas de cálculo

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

No aplica

Nivel de dominio
Básico Intermedio

x

Avanzado
Idiomas y/o dialectos

Inglés

Quechua

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

No aplica

Nivel de dominio
Básico Intermedio Avanzado

Indi ue la cantidad total de años de ex eriencia laboral'

Un (01) año

Experiencia esoecífica

a sea en el sector úblicoo rivado.

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

Un (01) año

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

Seis (06) meses

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

Practicas pre y/o

* Mencione elre u itode x riencia• en caso existiera a 0 adicional ara el uesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden y claridad en el trabajo, capacidad de análisis y Síntesis

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

RACO/'

O
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