Metodologia para la Elaboracion de
Perfiles de Puestos
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¢A quién seleccionarian ustedes para subir a un arbol?

Curriculum Curriculum

Nombre: Nombre:
Carlotafiomez Pérez Viviana Torres Vidal
Educacién: Educacién:
Superior Concluida Superior Concluida
Engerlenua: Experiencia:
5 afios como ponedora de huevos en 3 afios de experiencia como

La -G-ranjlta recogedora de nueces en “Avellana
Habilidades: Company”
Caminadoray Ponedora de huevos (3 Habilidades:
diarios) Corredoray Trepadora
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¢Qué es el Perfil de Puestos?

-—

EMPLEADOS | ENTIDAD™

Es la informacion estructurada respecto a la ubicacion de un puesto
dentro de la estructura organica, mision, funciones, asi como también
los requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda
conducirse y desempeiiarse adecuadamente.

I sVt
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Importancia del Perfil del Puesto

los perfiles de puestos son el insumo y sirven para cada uno de los procesos técnicos de recursos humanos, permite
trabajar en forma integrada las funciones de RR.HH.



éCon quienes elaboramos el perfil de puestos?

1. Si hay ocupante del Puesto, se elabora el
perfil con el ocupante de mayor expertise
(Ocupante referente).

\

Si no hay ocupante del Puesto :

i“ !
x v" Lo ideal es contar con al menos tres
' expertos por cada puesto a analizar.

v’ Los expertos requieren dos requisitos :

> Conocer a fondo la naturaleza
del puesto a examinar.

» Ser un referente en el puesto por
su gestion .
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Metodologia de Elaboracidn de Perfiles

PASO 2:
REVISAR

PASO 1:

IDENTIFICAR EL

PUESTO INFORMACION SOBRE

EL PUESTO

PASO 5: PASO 6:
VALIDAR LA MISION ESTABLECER LOS
DEL PUESTO Y DEFINIR REQUISITOS DEL
HABILIDADES PUESTO
Hoja de Trabajo N° 02 Hoja de Trabajo N° 03
“Matriz de funciones “Matriz de requisitos
esenciales, validacion de del puesto”

la misién del puesto y
definicion de
habilidades”.

PASO 3:

ELABORAR LA
PROPUESTA DE LA
MISION, FUNCIONES Y
COORDINACIONES
PRINCIPALES

Hoja de Trabajo N° 01
“Matriz de elaboracién
de la propuesta de
mision, funciones y
coordinaciones
principales del puesto”.

PASO 7:

CONSOLIDAR LA
INFORMACION DEL
PERFIL DEL PUESTO

Hoja de Trabajo N° 04
“Formato de Perfil del
Puesto”

PASO 4:
IDENTIFICAR LAS

FUNCIONES
ESENCIALES

PASO 8:

VALIDAR EL PERFIL DEL
PUESTO
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CONFORMACION DE EQUIPOS DE
TRABAJO Y DEFINICION DE ROLES

* Conforme un equipo de 6 personas por mesa.

 Todos los miembros del equipo deben participar
activamente en el desarrollo del perfil del puesto.

e Cada equipo debera elegir a un Lider, quien trabajara
coordinadamente con sus miembros.

e Cada equipo elegira a un Secretario(a) para el
registro de la informacion de las Hojas de Trabajo N°
01, 02, 03y 04.

servir
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Y-S ol B IDENTIFICAR EL PUESTO

serw MATRIZ DE DENTIFICACION Y ELABORACION DE LA PROPUESTA DE MISION, FUNCIONES Y COORDINACIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

(Hoja de Trabajo N° (1]

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: ~~ Recursos Humanos

Denominacen:  Especialsta I

Nombre delpuesto: ~ Asistente de Seleccion de Personal

DependendialerdrguicaLineal:  Jefe de Recursos Humanos

Dependencia Jerarquica Funcional;

Puestos que supenvisa:

servir
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LJXYe ¥ M B8USCAR INFORMACION SOBRE EL PUESTO

Revisar el mapeo de puestos de la Entidad; en caso no existiera, se revisara otros
documentos e instrumentos de gestion relacionados al puesto de interés, tales como:

="ROF

®*Organigrama de la Entidad

=CAP o CPE

*MOF

=Clasificador de Cargos

=Términos de Referencia (TDR - Requerimientos de Personal)
®"Formato de Convocatoria para CAS

=*Marco Legal

=QOtros documentos de la Entidad:

v
~ a0
: ,;;/i\* Todos estos documentos nos servirdn de ayuda durante el desarrollo de
A cada uno de los pasos del perfil del puesto.

servir
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m ELABORAR LA PROPUESTA DE MISION, FUNCIONES Y
COORDINACIONES PRINCIPALES DEL PUESTO.

3 1 Ubicar Ocupante referente o Interlocutor Experto:
e La informacion del perfil del puesto sera realizada con el ocupante del puesto, y si fueran varios ocupantes
del mismo puesto, se recomienda elaborarlo con el ocupante referente (el que tenga mayor conocimiento
en el puesto por experiencia); en caso no hubiera ocupante, se realiza con interlocutores expertos.

3 2 Redaccidon de la Propuesta de Mision:
e La mision del puesto es la razén de ser o su finalidad. Elabore una propuesta en el recuadro
correspondiente de la Hoja N° O1.

3 3 Redaccidon de las Funciones:
° eRevise los instrumentos de gestion y/o de apoyo indicados en el Paso 2.
eRealice las modificaciones o actualizaciones de las funciones de acuerdo a las “Sugerencias y esquema
de redaccion de las funciones del puesto”; asi como, de la lista referencial de verbos.

3 4 Coordinaciones principales del puesto:
° eCoordinaciones internas: Indique las principales unidades organicas de la Entidad con quienes
frecuentemente interactua el puesto.
eCoordinaciones externas: Indique las principales organizaciones o instituciones externas a la Entidad con
quienes frecuentemente establece coordinaciones.

I scr VT
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Sugerencias para la redaccion de funciones
del puesto:

v'Denoten importancia

v'Sean concretas y entendibles. v
v'Denoten limites de responsabilidad o actuacion. >/
v'Mensurables o que se pueda desprender un resultado. _ |
v'"No emplear demasiadas palabras técnicas. q
v'Enfocarse en el puesto y no en la persona. '
v'Los verbos usados deben reflejar conducta observable.

v'No utilizar adverbios, adjetivos o criterios de eficacia ni que denoten

compromiso (ejemplo: adecuadamente, de la mejor manera, asegurar el

cumplimiento, garantizar la implementacion, entre otros similares).

servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE


http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=ra9iOJmVD1xYXM&tbnid=yRVfpbDdnVq6NM:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.loquenecesitaba.com.ar/%C2%BFcomo-lograr-una-buena-redaccion/&ei=f3i3UZ_lLJWz4AOl_oCABA&psig=AFQjCNFpY6dppkMlj40qcKxbeO34XQodHw&ust=1371064829936974

Esquema de redaccidon de las funciones del puesto:

VERBO(S) OBIJETO RESULTADO
Indica el para qué se hace; y es usado
cuando es necesario una mejor
comprension de la funcion.

Indica la accion a Indica sobre qué afectara
desarrollar el verbo o la accidn.

Redactar el verbo en modo

infiniti i Procesos, recursos . .
infinitivo (ar,er,ir) . Cumplir objetivos, plazos, estandares
tecnoldgicos, personas,

T . . : de calidad, presupuestos, entre otros.
(Planificar, atender, asistir, | objetos, materiales, otros. » Presup ’
evaluar, otros)

Ejemplo:
Nombre del puesto: Asistente de Seleccion de Personal.

Funcion: "Analizar las hojas de vida de los postulantes para clasificarlos segun el grado
de cumplimiento del perfil del puesto vacante”.

. para clasificarlos segun el grado de cumplimiento del perfil del puesto§
: vacante. :

servir
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica Funcional:

Puestos que supervisa:

MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ELABORACION DE LA PROPUESTA DE MISION, FUNCIONES Y COORDINACIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
(Hoja de Trabajo N° 01)

Recursos Humanos

Especialista Il

Asistente de Seleccién de Personal

Jefe de Recursos Humanos

g 1l. PROPUESTA DE MISION DEL PUESTO

Asistir a los procesos de seleccidn de la organizacidén en base a los requerimientos asociados.

11l. FUNCIONES

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pje Total = (CEX COM) +F

FUNCIONES DEL PUESTO CE COM PJETOTAL

g Realizar convocatorias utilizando diversas fuentes de reclutamiento para ubicar candidatos que puedan cubrir los puestos

vacantes de la Entidad.

N

Analizar las hojas de vida de los postulantes para clasificarlos segun el grado de cumplimiento del perfil del puesto vacante.

requeridos por el puesto.

Aplicar y calificar las pruebas de conocimientos a los postulantes para hallar el grado de dominio de los conocimientos técnicos

Llevar a cabo entrevistas estructuradas de seleccidon de personal con la finalidad de recabar informacién de indole profesional y
personal que permita hallar la compatibilidad del postulante con el perfil del puesto.

Realizar evaluaciones psicoldgicas a los postulantes para verificar un estado psicolégico saludable que permita ejercer las
funciones y requisitos del puesto.

Verificar antecedentes laborales, policiales, penales u otros documentos requeridas por la Unidad Organica y/o Entidad para
validar informacidn y requisitos solicitados al postulante.

Citar a los postulantes que aprueban cada etapa del proceso de seleccidn de personal (analisis curricular, prueba de
conocimientos, otros) y coordinar su participacion en cada actividad de evaluacion.

Llevar el control y actualizaciéon de las herramientas de gestion de seleccién de personal (Control de requerimientos de personal,
s | Directorio de Reclutamiento, Libro de Atencién a Postulantes, Indicador de seleccién de personal) para emitir informes e
identificar oportunidades de mejora en la atraccidon de personal.

g IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Todas las Unidades Organicas.

Coordinaciones externas

Ministerio de Trabajo, Universidades, Institutos, Empresas de reclutamiento en linea, Consultoras en Seleccién de Personal.

servir
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YiSJo R BN IDENTIFICAR LAS FUNCIONES ESENCIALES

La presente metodologia tiene su base en el “Teorema de Pareto”, el cual nos permitira obtener
las funciones esenciales del puesto (las 04 funciones con mayor puntuacion y que agregan
mayor valor a los resultados del puesto).

* Puntuar cada funcion de acuerdo a los criterios de la Tabla de Puntuacion
(Frecuencia (F), Consecuencia de error o no aplicacion (CE), complejidad
(COM).

* Calcular el puntaje total de cada funcion de acuerdo a la formula definida
en la metodologia.

* |dentificar las 4 funciones con mayor ponderacion (funciones esenciales).

¢Qué realizaremos?

* Hoja de trabajo N° 01 "Matriz de Identificacion y elaboracion de la
propuesta de la mision, funciones y coordinaciones principales del puesto".

* Tabla de Puntuacion de Funciones.
* Teorema de Pareto aplicado a la elaboracion de perfiles de puestos.

servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE



¢Recuerdas el Teorema de Pareto?

“El Teorema nos dice que el 80% de los
resultados dependen del 20% de las causas
y, el 80% de las causas restantes genera
apenas un 20% de los resultados”

Q.E;n

Y\ ¢Ycoémo aplicamos el Teorema de Pareto a los puestos de trabajo?

1

Identificando el 20% de
funciones esenciales de un 20%
puesto que impacten en el 80% FUNCIONES

de resultados del puesto.
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¢ Y como identificamos las
funciones esenciales?

ii Utilizamos la TABLA DE PUNTUACION i

Puntuamos cada funcion de
acuerdo a los factores de la tabla:

v" F (Frecuencia)

v" CE (Consecuencia de no
aplicacién o ejecucion
errada)

v' COM (Complejidad o
grado de dificultad en la

ejecucion de la actividad)

TOTAL CEXCM+F

seMTI
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Los factores y escala de puntaje que se presentan a continuacidn,
funciones del puesto y obtener las FUNCIONES ESENCIALES;

sirven para puntuar cada una de
las mismas que son aquéllas 4 con Mmavyor

las

puntaje.

FACTORES Abreviacién Preguntas relacionadas
Frecuencia Con que frecuencia se realizan las funciones?,
Frecuencia o regularidad con que se realiza la F iComunmente, cada cuanto tiempo se realiza dicha
funcidédn. funcidon?
Consecuencia de Error o no aplicacion
= = J ué tan graves ueden ser las consecuencias or cometer
de la funcién < & e= P g S , P
. . CE error o no ejecutar la funcion?, Cual es el grado de
C)__ue tan grave_s _SOI’\ las cor_\secue_ncu‘:ls por no impacto en la organizacidon?, El error repercute a toda la
€jecutar la actividad o la existencia de un error organizacidn, a las areas, a puestos © a UNO MisMo?.
en la ejecucicon de la funcidon.
Complejidad de la Funcicon
R . iQué tanto esfuerzo supone desempeiar la actividad?,
Relacuo-r:nado a-l grado de d'f"c_""ltad’ esf};erz? Y CcomnM érequiere el desempefio de esta funcidn un elevado grado
complejidad (intelectual o fisica) que implica de conocimientos y destrezas?
ejecutar la funcidon

PJE TOTAL

(CE X COM )+ F

semana (Semanal)

FACTORES
Frecuencia Consecuencia de Error o no Complejidad
GRADOS > = piel
(F) aplicacion (CE) (comnm)
Todos los dias Consecuencias muy grav_es: ;:_u:leden Maxima complejidad: la actividad
5 (Diario) afectar a toda la organizacidon en demanda el mayor grado de esfuerzo,
multiples aspectos. conocimientos, habilidades.
Consecuencias graves: ueden
& P Alta complejidad: la actividad demanda

a Al menos una vez por afectar resultados, procesos o

areas funcionales de la
organizacion.

un considerable nivel de esfuerzo,

conocimientos, habilidades

Al menos una vez cada
quince dias (Quincenal)

Consecuencias considerables:
repercuten negativamente en los
resultados o trabajos de otros.

Complejidad moderada: la actividad
requiere un grado medio de esfuerzo,
conocimientos, habilidades.

Consecuencias menores: cierta

Anual)

B N - Baja complejidad: la actividad requiere un
Al menos una vez al incidencia en resultados o A . . a
2 P bajo nivel de esfuerzo, conocimientos,
mes (Mensual) actividades que pertenecen al o
- habilidades.
mismo puesto.
Otros (Bimestral, Consecuencias minimas: poca o Minima complejidad: la actividad
1 Trimestral, Semestral, Nninguna incidencia en resultados o requiere un Minimo nivel

actividades.

de esfuerzo,
conocimientos o habilidades.

servir
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1ro Puntuar cada una de las funciones de acuerdo a los factores
y los grados que existen en la “Tabla de Puntuacidon de

lDENT|F|CAR I'As FUNC|ONES ESENC|A|'ES funciones” ; luego obtener el puntaje total en base a la formula
definida en la metodologia.

MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ELABORACION DE LA PR N, FUNCIONES Y COORDINACIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 01)

Unidad Orgénica: Recursos Humanos
Denominacién: Especialista |11
Nombre del puesto: Asistente de Seleccién de Personal
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe de Recursos Humanos

Dependencia Jerdrquica Funcional: -

Puestos que supervisa: -

1l. PROPUESTA DE MISION DEL PUESTO

|A5istir a los procesos de seleccién de la organizacién en base a los requerimientos asociados.

11l. FUNCIONES

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pje Total = (CE X COM) +F

FUNCIONES DEL PUESTO COM PJE TOTAL
Realizar convocatorias utilizando diversas fuentes de reclutamiento para ubicar candidatos que puedan cubrir los puestos
vacantes de la Entidad.

N

Analizar las hojas de vida de los postulantes para clasificarlos segun el grado de cumplimiento del perfil del puesto vacante. 5 a 3

Aplicar y calificar las pruebas de conocimientos a los postulantes para hallar el grado de dominio de los conocimientos técnicos
requeridos por el puesto.

Y Llevar a cabo entrevistas estructuradas de seleccidn de personal con la finalidad de recabar informacién de indole profesional y s a 2 21 -
personal que permita hallar la compatibilidad del postulante con el perfil del puesto.

. Reall.zar evaluacu_)r?es psicolégicas a los postulantes para verificar un estado psicolégico saludable que permita ejercer las a a 5 24 ”Las 4 fu nc'ones
funciones y requisitos del puesto.

Verificar antecedentes laborales, policiales, penales u otros documentos requeridas por la Unidad Orgéanica y/o Entidad para

.
° validar informacidén y requisitos solicitados al postulante. 4 3 3 13 esenC|a|eS Son IaS

| [citar a los postulantes que aprueban cada etapa del proceso de seleccidon de personal (analisis curricular, prueba de Y \ .
que tienen mayor

conocimientos, otros) y coordinar su participacién en cada actividad de evaluacién.

Llevar el control y actualizacién de las herramientas de gestion de seleccién de personal (Control de requerimientos de personal,

Directorio de Reclutamiento, Libro de Atencién a Postulantes, Indicador de seleccién de personal) para emitir informes e 5 2 3 11 impacto pa ra el
identificar oportunidades de mejora en la atraccidon de personal.

®

puesto porque
IV. COORDINACIONES PRINCIPALES
[Coordinaciones internas | generan reSUItados

|Todas las Unidades Organicas. | ”
gue agregan valor”.

[Coordinaciones externas |
|Ministerio de Trabajo, Universidades, Institutos, Empresas de reclutamiento en linea, Consultoras en Seleccién de Personal. |

2do Identificar las 4 funciones con mayor ponderacion, siendo éstas las |

funciones esenciales del puesto.
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m VALIDAR LA MISION DEL PUESTO Y DEFINIR HABILIDADES

Para desarrollar la validacion de la Misién del Puesto utilizaremos |la Hoja de trabajo N° 02
/4

“Matriz de Funciones esenciales, validacion de la mision y definicion de habilidades”; asi como
las Sugerencias y esquema de redaccion de la mision del puesto.

5.1 Validacidn de la mision del puesto:
La mision del puesto es la razdn de ser del puesto o su finalidad.

a.) Traslade las cuatro (4) funciones esenciales y la propuesta de misidén en la Hoja de Trabajo N° 02:
“Matriz de Funciones Esenciales, Validacion de la Mision y definicion de Habilidades”.

b.) Revise la propuesta de la mision del puesto y redactela en el recuadro “Misidon del Puesto” en
base a las sugerenciasy el esquema de redaccion de la mision del puesto.

c.) Valide la Misidn del Puesto de acuerdo a los siguientes criterios:
=*Cumplimiento de las sugerencias y esquema de redacciéon de la misidn del puesto.
=Coherencia de la misién con las funciones esenciales del puesto.
=Coherencia de la misidon con las funciones generales de la unidad organica (ROF).

Nota: Al finalizar la validacion de la mision, revise el nombre del puesto y, en caso éste no se
relacione con su mision, proceda a modificarlo. Recuerde que el nombre del puesto debe guardar
relacion con su Mision.

servir
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Sugerencias para la redaccion de la mision del puesto:

eEnfocarse en las funciones esenciales del puesto.
eTenga utilidad para colocar un nombre al puesto.

eTenga correspondencia con las funciones generales de la
unidad organica.

eSea concreto y entendible.

*No utilizar adverbios, adjetivos o criterios de eficacia ni
gue denoten compromiso (ejemplo: adecuadamente, de la
mejor manera, asequrar el cumplimiento, garantizar la
implementacion, entre otros similares).

servir
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Esquema de redaccion de la mision del puesto:

VERBO(S)

Indica la accién a
desarrollar

OBJETO

Indica sobre qué afectard
el verbo o la accion.

MARCO GENERAL DE
ACTUACION

Indica el marco general de
actuacion del puesto.

RESULTADO

Indica el para qué se hace; y es
usado cuando es necesario una
mejor comprension de la funcién.

Redactar el verbo en
modo infinitivo (ar,er,ir)

(Planificar, atender, asistir,

Procesos, recursos
tecnoldgicos, personas,
objetos, materiales, otros.

Planes, procedimientos,
procesos, entre otros.

Cumplir objetivos, plazos,
estandares de calidad,
presupuestos, entre otros.

evaluar, otros)

Ejemplo :

Nombre del puesto: Asistente de Seleccidn de Personal.

Misién: "Atender los requerimientos de personal de las unidades organicas de acuerdo al procedimiento de
seleccion de personal para dotar de servidores publicos calificados a la Entidad”.

Verbo Atender
Objeto los requerimientos de personal de las unidades organicas
Marco general de : .. ..
. ‘s de acuerdo al procedimiento de seleccion de personal
actuacion:
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1ro. Traslade las 4 funciones esenciales y la propuesta de la mision del 5 1 ValidaCién de la miSién del puesto

puesto a la Hoja de Trabajo N°02 “Matriz de funciones esenciales,

validacién de la mision y definicion de habilidades”.

servir

MATRIZ DE FUNCIONES ESENCIALES, VALIDACION DE LA MISION Y DEFINICION DE HABILIDADES

(Hoja de Trabajo N° 02)

Unidad Organica: Recursos Humanos

Especialista Il

Nombre del puesto: Asistente de Seleccion de Personal

Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe de Recursos Humanos

Dependencia Jerdrquica Funcional:

Puestos que supervisa:

Nota: Al finalizar la

7 . e . s
Ne FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO ARSI MISION DEL PUESTO HABILIDADES Val I d acion d e I a mision 1

DEL PUESTO .
revise el nombre del puesto
. Realizar convocatorias utilizando diversas fuentes de reclutamiento para ubicar candidatos que ,
puedan cubrir los puestos vacantes de la Entidad. y, en caso eSte no se
\ . . o ) N relacione con su mision,
.| . |Analizar las hojas de vida de los postulantes para clasificarlos segtn el grado de cumplimiento Asistir al de | Atender | . L.
- del perfil del puesto vacante. sistir a los procesos de tender los requerimientos p ro C ed a a m O d Ifl C arl O i
seleccion de la de personal de la unidades
Llevar a cabo entrevistas estructuradas de seleccién de personal con a finalidad de recabar | OfgaNizacion en basealos| ~organicas para dotar de Recu erd € q ue el nom b re d el
3 |informacion de indole profesional y personal que permita hallar la compatibilidad del requerimientos servidores publicos .| p u esto d eb e g u ard ar
postulante con el perfil del puesto. asociados. calificados a la Entidad. \ ., . e,
b~ relacién con su Mision.
. Realizar evaluaciones psicoldgicas a los postulantes para verificar un estado psicoldgico
saludable que permita ejercer las funciones y requisitos del puesto.

2do Revise la propuesta de la mision
del puesto y redactela en el
recuadro “Mision del Puesto” en
base a las sugerenciasy el esquema
de redaccion de la mision del

puesto.

3ro Valide la mision de acuerdo a
los siguientes criterios:
*Sugerencias y esquema de
redaccion de la misidn.

*Funciones esenciales.

*Funciones generales de la unidad

organica.
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5.2 Definicion de habilidades

a.) Ubique el Diccionario de Habilidades.

b.) Ubiquese en el recuadro de Habilidades de la Hoja de Trabajo N° 02 vy analice las funciones
esenciales y la misidn del puesto validada; preglintese éQue habilidades son requeridas para realizar
eficientemente las funciones esenciales?.

c.) Establezca entre (03) tres y (04) cuatro habilidades principales para el puesto.

servir MATRIZ DE FUNCIONES ESENCIALES, VALIDACION DE LA MISION Y DEFINICION DE HABILIDADES

(Hoja de Trabajo N° 02)

Unidad Organica: ~ Recursos Humanos \

Denominacio Especialista |11

Nombre del puesto: Asistente de Seleccion de Personal

Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe de Recursos Humanos

Dependencia Jerdrquica Funcional:

Puestos que supervisa:

PROPUESTA DE LA MISION

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO MISION DEL PUESTO HABILIDADES
DEL PUESTO

L Realizar convocatorias utilizando diversas fuentes de reclutamiento para ubicar candidatos que oge

puedan cubrir los puestos vacantes de la Entidad. LaS h a b I I | d a des son

Analizar las hojas de vida de los postulantes para clasificarlos segun el grado de cumplimiento . e Cua I | d a d es d e Ia S

del perfil del puesto vacante. Asistir a los procesos de | Atender los requerimientos

seleccion de la de personal de la unidade: Atencion, Analisis, personas q ue son

Llevar a cabo entrevistas estructuradas de seleccion de personal con la finalidad de recabar | OT8aNizacion en basea los| - orgdnicas para dotar de | |Empatia, Comunicacion inherentes a sus
3 |informacion de indole profesional y personal que permita hallar la compatibilidad del requerimientos personal calificado a la Oral. ..

postulante con el perfil del puesto. asociados. Entidad. caracteristicas pe rsonales

N N y/o son adquiridas por la
. Realizar evaluaciones psicoldgicas a los postulantes para asegurar un estado psicolégico
s .
saludable que permita ejercer las funciones y requisitos del puesto. p ra ct | ca co n Sta nte_
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iSO NIl ESTABLECER LOS REQUISITOS DEL PUESTO

En base a las funciones esenciales, establezca la formacidon académica, conocimientos y experiencia
requerida para el puesto. Para ello, utilice la Hoja de trabajo N° 03: “Matriz de Requisitos del
Puesto”

G
| @

™% FORMACION ACADEMICA
<3|

u CONOCIMIENTOS

eiﬂ EXPERIENCIA
Li
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6.1 FORMACION ACADEMICA

Para establecer los requisitos de formacién académica, revise la mision y las funciones esenciales del puesto;
posteriormente establezca los siguientes requisitos:

*"Formacion académica: Estudios secundarios, estudios técnicos a nivel bdasico o superior (No universitarios),
estudios universitarios; asimismo indique si se requiere estudios completos.

=Grados(s)/Situacion(es) académica(s) y estudios requeridos: Considere egresado o bachiller o titulado en algunos
estudios; asimismo indique si se requiere el grado de magister o doctor en alguna especialidad, considerando para
ello si debe ser egresado o titulado como magister o doctor.

=Colegiatura: Indicar si el puesto requiere colegiatura y habilitacién profesional.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto .
Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) X |si No
)
/\5\ - -’
& @(—f g Secundaria X |Bachiller Psicologia
By M
"N Nk Técnica Basica ¢Requiere habilitacio n
_jJ.lﬂ b 1\ (162 afios) Titulo/ Licenciatura profesio nal?
il % | B -
Técnica Maestria X Si N
| l Superior(304 ! °
L } w
X | Universitario X Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado
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6.2 CONOCIMIENTOS

‘é “Los conocimientos que se describan, deben validarse con certificacion, prueba técnica, entrevista o
x" algun otro mecanismo que evidencie el cumplimiento del requisito de conocimientos; ello es
importante para verificar la idoneidad de los candidatos en los procesos de seleccion de personal”

Para desarrollar este paso, revise la misidn y las funciones esenciales del puesto y establezca los siguientes requisitos
de conocimientos:

a.) Conocimientos Técnicos: Identifique los conocimientos técnicos especificos para el puesto, sean en temas
relacionados a la administracién publica (Sistemas Administrativos establecidos en la Ley N° 29158, Ley Organica del

Poder Ejecutivo y sus modificatorias) o temas generales relacionados a la gestién privada y/o publica.

Los Sistemas Administrativos del Estado son:

. Gestion de Recursos Humanos
. Abastecimiento

. Presupuesto Publico

. Tesoreria

. Endeudamiento Publico

. Contabilidad

. Inversién Publica

. Planeamiento Estratégico

. Defensa Judicial del Estado
10. Control

11. Modernizacion de la gestidn publica

O oo NOULTDE, WN -
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6.2 CONOCIMIENTOS

b.) Cursos y/o Programas de Especializacion: Establezca los cursos o diplomados que se requieren para ocupar el
puesto; los mismos que deben contar con la certificacion o sustento documentario respectivo. Cabe indicar que cada
curso de especializacién debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

c.) Conocimientos Ofimaticos: Identifique el nivel de dominio del Word, Excel y Power Point; asi como otros paquetes
informaticos que pudieran ser necesarios para el puesto. Para ello ubique la Tabla de Conocimientos de Ofimatica y de

Idiomas como medio de apoyo.

d.)Conocimientos de Idiomas y/o Dialectos: Establezca si es necesario conocer algun idioma y/o dialecto; asimismo
mencionar el nivel de dominio. Para ello ubigue la Tabla de Conocimientos de Ofimética y de Idiomas como medio de

consulta.

CONOCIMIENTOS

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

Técnicas de evaluacién psicoldgica, Técnicas de entrevistas de seleccidon de personal.

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

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

-
=

Indique los cursos y/o programas de especializaciéon requeridos:

\ Curso de especializacion en Seleccion de Personal o Entrevistas de Seleccion de Personal.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico Jntermedig Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico [ntermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel x 1 1 0 .

Powerpoint x {0 1 .
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6.3 EXPERIENCIA

Proceda a revisar la misidn y funciones esenciales del puesto y, en base al analisis, establezca los requisitos de
experiencia general y especifica que se detalla a continuacién:

g 4 0 'I
oo 14
‘Fi R

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Experiencia general

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

6 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Practicante X Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

2 afios de experiencia como asistente y/o auxiliar de seleccidn de personal y/o en puestos con funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

X |Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

1 afio de experiencia en el sector publico en puestos idénticos y/o puestos con funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre |la experiencia; en caso existiera alguna anotacion adicional para el puesto.
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27A% 0y CONSOLIDAR LA INFORMACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Verifique la pertinencia del contenido de la informacion del perfil del
puesto:

v'Identificacidon correcta del puesto.

v'Coherencia de la mision con las funciones establecidas para el puesto, el ROF de la
unidad organica, las sugerencias y el esquema de redaccion de la mision.

v'Alineamiento de las funciones del puesto con el ROF de la unidad organica, las
sugerencias y el esquema de redaccion de funciones.

v'Descripcidn pertinente de las coordinaciones internas y externas que se realizan
en el puesto.

v'La formacidon académica, los conocimientos, la experiencia y las habilidades
principales establecidas sean pertinentes para desarrollar todas las funciones del
puesto.

I sVt
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27A% 0y CONSOLIDAR LA INFORMACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Finalmente, registre la informacion en la Hoja de trabajo N° 04 “Formato de
Perfil del Puesto”.

servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO OmMASGn ACADEVICA
THor de Trabajo N 04 =
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Y SO R Il VALIDAR EL PERFIL DEL PUESTO

El Jefe de la unidad organica revisa y valida la informacidon contenida en el
perfil del puesto.
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EXPOSICION DE TRABAJOS
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