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PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL — DL 1057 CAJAMARCA

PROCESO CAS N° 16-2026-GR.CA)
SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién Regional de Administracion

Unidad organica Direccién de Personal

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera
Familia de Puestos No aplica
Rol No aplica
Nivel / Categoria No aplica
Puesto tipo No aplica
No aplica

Subnivel / Categoria

Nombre de Puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo de puesto 000652

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia Jerarquica Direccién Regional de Administracién

Grupo de Servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
Apoyar en la planificacion, ejecucidn y control de las actividades de la Direccién de Personal, gestionando documentacion, bases de
datos, atencidn a usuarios y coordinacion operativa, con el fin de asegurar una prestacidon oportuna y eficiente de los requerimientos,
fortaleciendo el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DELPUESTO

1 Apoyar en la organizacion y ejecucion de actividades de la Direccién de Personal.

2 Elaborar reportes periddicos sobre atenciones, actividades y resultados del area.

3 Coordinar requerimientos de materiales, equipos y servicios para las actividades de la Direccidn de Personal.

4 Elaborar, registrar y archivar documentos administrativos (informes, oficios, memorandos, solicitudes).

5 Proyectar informes en materia de Recursos Humanos.

6 Apoyar en la recopilacién de informacion para la elaboracién de planillas.

7  Atender consultas del personal sobre pagos y beneficios.

8 Coordinar actividades de capacitacidn (inscripciones, listas, logistica).

9  Realizar otras funciones afines que le asigne el jefe inmediato, dentro del ambito de su competencia.
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GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL — DL 1057

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

e
ol

GOBIERND REGIONAL

CAJAMARCA

|No Aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal l:l

Permanente I:I

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 62 afios)

X Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

l:l Egresado(a) Bachiller

Titulo/Licenciatura

Titulo Técnico y/o Bachiller en las carreras de Administracion, economia y/o
contabilidad.

|Maestrl’a | |Egresado | |Grado
No Aplica

|Doctorado | |Egresado | |Grado
No Aplica

] w[3]

D) ¢Habilitacion
profesional?

][]

CONOCIMIENTOS

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

|Conocimiento en Recursos Humanos y Ley Servir, Manejo de sistemas administrativos SIGA, SIAF- Ley 27444

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: (Curso: 40hrs - Especializacién 90 hrs — Diplomado 200hrs)

Curso y/o Diplomado en Recursos Humanos y/o Ley Servir

Cursoy /o Diplomado en SIGA y SIAF

Curso y/o diplomado en Gestién Publica

Ofimatica Basica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X No aplica

Observaciones:
Otros (Especificar) X
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PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL — DL 1057 CAJAMARCA

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio de Experiencia laboral en el Sector Publico y/o Privado.

Experiencia laboral especifica
A.Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio de Experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

B.Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Seis (06) meses de Experiencia laboral como Asistente Administrativo en el sector publico y/o privado en el drea de Recursos Humanos.

C.Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis

Control

Planificacion

Iniciativa y liderazgo.
Adaptacion al cambio.
Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimentos para contratar con el Estado, no tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de
responsabilidades. No tener sancion por falta administrativa vigente. No tener deudas por concepto de pensidn alimenticia, No estar inscrito en el
REDERECI.
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