
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Unidad Orgánica:

Denominación:

Nombre del puesto: 

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

COORDINACIONES PRINCIPALES

FORMACIÓN ACADÉMICA

        Incompleta Completa Sí X No

X

Título/ Licenciatura

Maestría Sí X No

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS

TRABAJADOR ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO

DIRESA PUNO/OERRHH/UNIDAD DE SELECCIÓN

NO APLICA

NO APLICA

El Técnico en gestión de Recursos Humanos está capacitado para colaborar con los profesionales en los procesos

administrativos y operativos de la unidad de seleccion, realizando análisis de temas relacionados con las labores y

necesidades de la Entidad, asi como ejecutar actividades de apoyo en la implementacion del sistema de control interno de la

DIRESA PUNO,

Organización y planificación del personal, diseñando los puestos de trabajo, así como las responsabilidades y funciones

del personal.

Gestionar todo el papeleo relacionado con nóminas, contratos, interpretación de documentos administrativos, dar

opiniones técnicas basadas en la normativa vigente.

Realizar el seguimiento y actualizar y los procedimientos de implmentacion del sistema de control interno con las

ultimas modificatorias de supervision y evaluacion.

Realizar documentos relacionados a la Implementacion del sistema de Control Interno de la DIRESA Puno, y el Manejo

del sistema via web del SNC.

Coordinaciones Internas

con las diferentes unidades orgánicas de la DIRESA PUNO.

Coordinaciones Externas

A.) Formación Académica B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto
C.)  ¿Se requiere 

Colegiatura?

Egresado(a)

Bachiller Universitario en Derecho, 

contabilidad, Administracion 
Secundaria Bachiller

¿Requiere habilitación

profesional?
Técnica Básica            

(1 ó 2 años)

Técnica Superior 

(3 ó 4 años)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO



X X Titulado

Doctorado

Titulado

CONOCIMIENTOS

A.)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentaria) : 

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

Nota : Cada curso de especialización deben tener no menos de 24 horas de capacitación y los diplomados no menos de 90 horas.

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia específica

X

C.)  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Público: 

X SÍ, el puesto requiere contar con experiencia en el sector público NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector público.

* En caso que sí se requiera experiencia en el sector público, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Universitario Egresado

Egresado

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto, Organización de la información, conocimiento en el ambito de la 

Administracion publica.                                                                                                                                       Conocimiento en Gestión 

de Auditoria y/o relacionados

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos: 

capacitacion relacionadas al puesto de trabajo

Nivel de dominio Nivel de dominio
  OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Básico Intermedio Avanzado

Word x …….

Excel x …….

Powerpoint x

Supervisor / 

Coordinador

Jefe de Área o 

Dpto

Gerente o 

Director

…….

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

B.)  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector público o privado: 

06 meses, mínimo

06 meses, mínimo

01 año, mínimo

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

Practicante 

profesional

Auxiliar o 

Asistente

Analista / 

Especialista



TIEMPO DE SERVICIO

MONTO  DEL SERVICIO

Vocación de servicio.

Dinámico, proactivo, responsable y honesto.

Trabajo en equipo y bajo presión.

Trabajo diario y continuo.

Adecuación a normas y procedimientos.


