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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
SUB DIRECTOR DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS SP — EJ
NOMBRE DEL (ESTRUCTURAL) CODIGO DEL
CARGO CARGO 05906303
SUB DIRECTOR (CLASIFICADO)
p - Unidad de
P Organo de ORGANO DE Oficina de ORGANO DE
ORGANO Apoyo DIRECCION Administracién LINEA Eﬁ‘;’;ﬁgz

II. OBJETIVOS DEL CARGO

Proponer normas, politicas y proyectos orientados a la adecuada gestion de los recursos humanos,
asi como controlar las actividades de administracion y desarrollo personal y organizacional,
bienestar del trabajador y el pago de las remuneraciones de los trabajadores activos.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer politicas, estrategias y proyectos de normas dentro del ambito de su competencia.

b) Dar conformidad a los informes de evaluacion de los proyectos de capacitacion y seleccion de
personal, de progresién en la carrera administrativa, de evaluacién de desempefio laboral y de
capacitaciéon de personal.

¢) Emitir opinién en la elaboracién del Cuadro para la Asignacién de Personal (CAP), el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF), el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), Reglamento
Interno de Trabajo (RIT) y de otras normas y politicas en materia de Recursos Humanos.

Formular, ejecutar y controlar el Programas de Bienestar Social de los trabajadores de la
Institucién.

Elaborar y supervisar la aplicacion de la Planilla Unica de Pago de Remuneraciones del personal
y obligaciones del empleador.

Elaborar, coordinar y supervisar el rol de vacaciones del personal de la Institucién.

g) Elaborar, actualizar y aplicar el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento de Control y
Asistencia del Personal, informando a la Alta Direccidn.

Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion, de acuerdo
al ambito de su competencia.
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IV. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL

DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
Jefe de la Oficina de Administracion. Jefe de la Oficina de Administracion.
AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:

Sin Autoridad Lineal Sin autoridad funcional

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

e Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Contabilidad, Relaciones Industriales,
Ingenieria Industrial, Psicologia, Derecho o carreras afines.

e Colegiatura vigente.
ESPECIALIDAD

o Estudios de especializacion en Gestion de Recursos Humanos, Sistema de Personal y/o
Legislacion Laboral en la Administracion Publica.

EXPERIENCIA PREVIA

¢ Minima seis (6) afios en el ejercicio profesional y cuatro (4) afios como funcionario en la
Administracién publica.

HABILIDADES TECNICAS

« Conocimiento de ofimética.
COMPETENCIAS PERSONALES
e Orientacion hacia resultados.
e Liderazgo.

Toma de decisiones.
Confiabilidad.

Capacidad de negociacién.
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pieizg” Tolerancia a la presién.

e Adhesién a normas y politicas.
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