Despacho
Fresidencia)

Subsecretaria General

Unidad orgénica: Oficina de Recursos Humanos

Puesto estructural: No aplica

Nornbre del Puesto: Analista en Gestion de la Capacitacidn

Dependenda Jerdrqulica Lineal: Responsable del Area de Desarrollo de Personal y Capacitacidn
Dependenda Funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Mo aplica

Brindar asistencia técnica en la elaboracidn del Plan de Desarrollo de las Personas v en la ejecucidn de acciones de capacitacién.

FURGIONES DEL PlESTo

Apoyar en la preparacién del plan anual de capacitacién para todas las dependencias del Despacho Presidencial.

Elaborar términos de referencia de las acciones de capacitacidn aprobadas en el Plan de Capacitacion.

Asistir técnicamente en la elaboracidn de informes, absolver consultas vinculadas a los cursos de capacitacién del Despacho Presidencial.

Verificar las matrices del Plan de Capacitacidn, en funcidn al tiempo de permanencia, descuento y costo de los trabajdores de la entidad.

Supervisar la ejecucién de las actividades de capacitacién propuestas en el Plan de Desarrollo de las Personas PDP, {logisticas y administrativas).

Absolver consultas sobre los temas de competencia del drea.

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato y/o el Director,

[Caordinaciones Intérnas -
Coordinaciones con los diversos dreas y direcciones de la entldad, de acuerdo a sus competencias.

[Coordivaciones Extarnas
Autoridad Nacional del Servicio Civil
por el Area.

Incompreta Completa
O O O« [-
D I:I Administracion y/o Psicologia :

L] O]
L] [

L1 L]




o

A.) Conocimi técnlcos principales requeridos para el puesto {No se req'uierl'esustent con doc )

Conocimientos Técnicos en la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.
Conotimientos de Gestidn de la Capacitacién de acuerdo a lo establecido par SERVIR

B.) Cursas y programas de espedalizaclén requeridos y

Curso en Recursos Humaros - Ley SERVIR. (12 horas)

C.) Conacimientos de Ofimé&tica e Idlownas/Dlalectos

ORMATICA IDIOMAS/MALECTO
Noapica ' | Bdsico | Intermedio . | ‘Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaclones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
. Observaciones.-
Otros |Especificar). )
Otros (Especificar)

Indique e! Hempo total de I; ya sea en el sector plblice o privado.

|Cinco {05) afios de experiencia. |

A indique el tiempo de r ida para el puesto en 1a funcién o la materla:

|Tres {03) ahos de experiencia de acuerdo a las funciones a desarrollar en el sector publico. |

8. En base a la experiencla requerlda para el puesto [parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector priblico:

!Tres {03) afios : I

C. Margque el nivel minimo de puesio que se requlere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Fractuj;mte Au_xlllar ° Analista Especialista Super\lnsnrf |efe de drea o Gerente o Directar
profesional Asistente Coprdinador Departamento

* Mencione gtros Li] 1] de experiencia; en caso aige adidonal para el puesto.

Experiencia relacionada a las funciones.

Trabajo en equipo, Colaboracidn, Proactividad, Iniciativa.

Lugar de prestacidn del servicio Despacho Presidencial

Inicio: Serd sefialado en [a suscripcién del contrato.

Término: tres meses

5/ 5000.00 (Cinco mil y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador,

Duracién del contrato

Contraprestacién mensual

Otras condiciones esendales del contrato Jornada semanal maxima de 48 horas. ﬂ

Nombre, cargo y firma del Fundionario ARAAGU
solldtante :)’_lAR :’; e ta Qlicingf ¢ Recuses Humanas
e DESPACHO PRESIDENCIAL

Nombre y firma del Director General/
lefe de Oficina

Visto Bueno del Organo Respensable /
Director de ORH




DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendran un mdximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACION DE LA HOJA DE VID i st LRl ; i

1. Formacién acaddmica 15% 10 15
1. Experiencia 10
3, Capacitacién - -

Pantays T

Preguntas de conocimiento para el carga

Puntale Total e 12 Prieha d odm

1. Etica
2. Competenclas 15% 12 15
3. Capacldad para tomnar decisiones

4. Dominio Tematico 15% 12

(B &

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorlos.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién de la Ficha de Resumen Curricular:
La informaclén consignada en fa Ficha de Resumen Curricular tiene cardcter de declaracin jurada, por lo que el postulante sera respensable de la informacidn consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizaclon posterior que lleve a cabo la entldad, por la cual la misma debers estar debidamente suscrita.

2. pocumentacdn adicional:

1. Copia simple de los documentos que sustenten le Informade en la Ficha de Resumen Curricutar,

2. Declaraclones Juradas que se adjuntan al presente requerimienta, con firma y huella en original.

3, En caso de ser de las FF.AA, adjuntar diploma de Licenciado.

4. En caso de ser persana con Discapacidad, se adjuntard el certificado de discapacidad emitido por la autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Dedaratoria del proceso coma deslerto

El proceso puede ser declarada deslerto en alguna de |os siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

b. Cuando ningune de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del pracesa.

2. Canceladén del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en algune de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con postericridad al inicio del proceso de seleccidn,
b. Por restricciones presupuestales.






