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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Intendente Nacional de Recursos Humanos

1.2. Categorfa Ocupacional : Intendente Nacional

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo Principal

1.4.  Unidad Organizacional : -

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos

1.6. Reporta : Superintendente Nacional Adjunta de Tributos Internos

2 UBICACION ! ORGANIZACION SUPERINTENDENCIA NACIONAL ADJUNTA

DE TRIBUTOS INTERNOS

._-_ 3. OBJETIVO

Planificar, organizar y dirigir la gestién de los recursos humanos de la Institucion, a través de los
diferentes sub. sistemas de administfacién y bienestar integral del trabajador y su familia asi como del
desarrolio de personal (seleccién, evaluacion, capacitacion, entre otros ), de acuerdo a la normatividad
legal vigente sobre la materia, a fin de contribuir con la consecucién de metas institucionales y
satisfaccién de las necesidades y bienestar del personal.

4. FUNCIONES
1. Presentar la proyeccién del presupuesto por concepto de remuneraciones, capacitacion en materia
no tributaria ni aduanera, asi como de los programas motivacionales, preventivos de salud y
asistencia social, para que sean incluidos en la formulacién del presupuesto institucional. .

2. Presentar las propuestas de modificaciones a la estructura salarial del personal de la institucion, que

permita contar con una estructura remunerativa consistente.

3. Aprobar la planilla de remuneraciones y pensiones, asi como los demas conceptos que corresponden
al personal de la Institucion, a fin de que pase a la Gerencia Financiera para el proceso de pago..
Aprobar los asuntos relacionados con el personal activo, cesante y jubilado del régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 276, para el otorgamiento del beneficio y derecho correspondiente.

Aprobar y proponer los programas preventivos de salud, asistencia social y motivacionales asi como
de colaboracion y desarrollo de las destrezas de trabajo en equipo, a fin de promover el bienestar,

integracion y mejora en el clima laboral.

Autorizar y supervisar la administracion de los procesos de seleccién, evaluacion, capacitacion,
desarrollo y retiro del personal de la Institucién, para la consecucién las acciones administrativas
correspondientes. -

7. Suscribir contratos de trabajo del personal autorizado, para su remisién y aprobacion del Ministerio

% e

de Trabajo y Promocién del Empleo.
8. Emitir pronunciamiento en relacién a casos disciplinarios que se presenten en la Institucion, a fin de

s \NTENCG/V

erenc;,

)

establecer la falta disciplinaria, proponiendo y aplicando las medidas correctivas en los casos en que
sean necesarios.

9. Aprobar la elaboracién de y desarrollo del Plan Anual de Capacitacién en materia no tributaria, en
coordinacién con el Instituto de Administracién Tributaria y Aduanera, a fin de dotar a los

trabajadores de las competencias y destrezas necesarias para el desarrolio de sus funciones.
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10. Proponer la elaboracién, modificacién y perfeccionamiento de los sistemas, procedimientos, procesos

operativos y de informacién, con la finalidad de poder contar con el soporte necesario para la gestién
de los recursos humanos de la Institucion.

11. Supervisar la actualizacion del Reglamento de organizacién y funciones, el Manual de Organizaciéon y
Funciones y el Manual de Descripcién de Puestos de la institucién como también darlos a conocer
con la finalidad de contar herramientas de gestion que se ajusten a la realidad de la institucién y
mantener actualizado al personal sobre los reglamentos y demas ordenamientos normativos en
materia de relaciones laborales e institucional.

12. Evaluar y recomendar las acciones contenciosas referidas a la relacién laboral de la institucién con
sus trabajadores con a finalidad de evitar situaciones conflictivas dentro de la institucion.

13. Evaluar mecanismos que faciliten que el recurso humano de la institucion trabaje en forma sinergia
como también supervisar el desarrollo de los estilos de liderazgo mas adecuados a los objetivos
institucionales y a las necesidades de las personas para el logro de metas institucionales y minimizar
situaciones conflictivas dentro de la institucion.

14. Proyectar informes u oficios para la atencién de solicitudes que se presenten a la institucion, y que
sean de su competencia. A

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
511 Especialidad:
e  Administracién, Psicologfa, Economia, Derecho o afines.
5.1.2  Nivel Académico :

¢ Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Conocimiento de los procesos propios de la Intendencia Nacional de Recursos
Humanos.
¢ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos .
e Manejo de heramientas informatica (Intermet, Intranet y/o correo electrénico).
* Manejo de ofiméatica.
e Manejo de herramientas de presentacién.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
* Legislacion Laboral.
e Ley de Procedimiento Administrativo General.
¢ Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.
¢ Norma de Presupuesto.
* Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
5.2.1.4 Otros conocimientos

* Reglamento de Organizacién y Funciones y/o normas intemas relacionadas con la
funcién.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion Pag. 2 de 102
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» Comportamiento organizacional.
¢ Otros conocimientos relacionados con la funcion.
522  Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimientos del Negocio _
« Conocimiento de planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
¢ Procedimientos, politicas y procesos institucionales. A
¢  Estructura organizacional.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de soff;fvare interno.
5.2.2.3 Otros Conocimientos
e  Gestion de recursos humanos.
e Reglamento Interno de Trabajo
’ 5.3 Competencias Conductuales
. 5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 ‘Liderazgo Personal y Relacional -
¢ Confianza ensi mismo Grado A
e Liderazgo Grado A
¢ Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
o Comunicacion Grado A '
o Asertividad Grado A
¢ Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio ‘
¢ Adaptacion al cambio Grado A
¢ Aprendizaje continuo ' Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Criterio Grado A
¢ Orientacién a los resultados Grado A
¢ Trabajo en equipo Grado A
e Orientacién al servicio Grado A
5.3.2 ' Competencias Funcionales:
e \Visibn estratégica y pensamiento sistemético - Grado A
¢ Planificacién y organizacion ' Grado A
e Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
» Desarrollo de personas Grado A
¢ Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
5.4 Otros requisitos:
5.41 Condicién Fislca
¢ - Buena.
#=2Nota: De uso exclusivo de la Supenntendencia Nacional de Administracién
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Jefe Oficina de Informacién de Personal
1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Oficina '
1.3. Grupo Ocupacional : Directivo .
1.4.  Unidad Organizacional : Oficina de Informacién de Personal
1.5. Intendencia / Oficina : A Intendencia Nacional de Recursos Humanos
1.6. Reporta . Intendente Nacional de Recursos Humanos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Recursos
Himanna

3. OBJETIVO
Supervisar, revisar, proponer y actualizar los procedimientos relativos al registro y actualizacion de data
personal, a fin de mantener los registros y las carpetas de pe.rsonal actualizadas y brindar soporte a la
Intendencia en la obtencién de informacién
4. FUNCIONES N
- 1. Supervisar los reportes estadisticos que se emiten mensualmente, que sirven de herramienta en la
toma de decisiones de la Intendencia. ' )
2. Supervisar las coordinaciones realizadas con la Intendencia Nacional de Sistemas de Informacién
para las mejoras o adecuaciones al Sistema Integrado de Recursos Humanos SIRH.
3. Supervisar la remisién de informacién a distintas areas de la Institucién o a entidades externas a fin
de verificar su étenéién,
4. Evaluar y elaborar proyectos de circulares, normas y procedimientos proyectados por las distintas
unidades organizacionales de la institucién donde se encuentren involucrados temas de pérsonal, a
- fin de garantizar que estén alineados con la gestién y los procedimientos de la Intendencia.
5. Proyectar, elaborar y supervisar solicitudes presentadas por trabajadores y ex trabajadores a fin de
atender consultas que impliquen brindar informacién dé gestion o estadistica.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
. 511  Especialidad:

» Economia, Ingenieria de Sistemas, Admihistracién, Derecho o afines.
5.1.2  Nivel Académico; ’

° Titglo Profesional Universitario

2
-3
T

- gondd

> I1euos?
3y

5.2. Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién . Pag. 4 de 99
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e Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Oficina de Informacion
de Personal. ’

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

* Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o comreo electrénico).
. Mane]o de base de datos.
* Manejo de ofimatica.

» Manejo de heramientas de presentacion.

5.2.1.3 Conocimientos Legales

e Legislacion Laboral.
¢ Ley de Procedimiento Administrativo General.
* Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.

5.2.1.4 Otros Conocimientos

5.2.2

. Comportarhiento organizacional.

¢ Reglamento de Organizacién y Funciones y/o normas intemas de acuerdo a la
" funcion. K

¢ Dominio de redaccién y-ortografia.

¢ Oftros conocimientos relacionados con la funcién.

Conocimientos Especializados

5.2.21 Conocimiento del Negocio

o Estructura organizacional.
e Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.

¢ Procedimientos, politicas y procesos institucionales.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

o Manejo de software intemno.

5.2.2.3 Otros Conocimientos

5.3.
5.3.1

e Gestion de recursos humanos.
o Gestion de la informacion.
* Reglamento Interno de Trabajo.

» Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.

Competencias Conductuales
Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Proactividad . Grado A
¢ Confianza ensl mismo Grado B
e Liderazgo ’ Grado B

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva .
¢ Comunicacion Grado A
e Asertividad Grado B
o Empatia ‘ Grado B

5313 Manejo del Cambio
o, ¢ Aprendizaje continuo Grado B
. ¢ Adaptacién al cambio : : ‘ Grado B
Bt De uso exclusivo de a Superintendencia Nacional de Administracion . Pag. 5 de 99

testaria. Prohibida su reproduccion total o parcial.




I SUNAT | MANUAL DE ORGANIZAGION DE FUNCIONES EIabo.ra.c'ién | T Version:
, Revision
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
_e Orientacion a los resultados Grado A
o Orientaci6n al servicio Grado A
e Trabajo en equipo Grado A
e Criterio Grado A
222 ACompetencias Funcionales :
_ e Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
¢ Planificacién y organizacion Grado A
e 'Visién estratégica y pensamiento sistemético Grado B
e Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
¢ Desarrollo de personas Grado B
54. Otros requisitos:
5.41  Condicion Fisica
e Buena.
Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 6 de 99
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Analista Profesional

1.2.  Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional ‘ : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Oficina de Infdrmapién de Personal

1.5.  Intendencia / Oficina o Intendencia Nacional de Recursos Humanos
" 18 Reporta : Jefe de Oficina de Informacién de Personal

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Nacional de Recursos
. Himanng

Oficina de Informacién
de Personal

3. OBJETIVO _
Registrar y cargar las acciones de personal en el Sistema Integrado de Recursos Humanos - SIRH de
acuerdo con el reglamento organizacional con el fin de tener actualizada la cantidad de personal de la
Institucion.

- 4. FUNCIONES '

1. Ingresar y notificar las acciones de personal a Nivel Nacional en el Sistema Integrado de Recursos
Humanos, para tener el sistema actualizado y conocimiento de las unidades del persona! con gue
cuentan.

2. Proponer y coordinar con la Intendencia Nacional de Sistemas de Informacion mejoraé o -
adecuaciones al Sistema Integrado de Recursos Humanos en la parte concemiente a acciones de
personal, para adecuarlo a los cambios normativos o a necesidades de la Institucién. ‘

3. Gestionar los Datos ingresados en el sistema a fin de corregir las inconsistencias detectadas y tener'\' )

" la informacién correcta en el sistema. ) A

. - 4 Registrar, emitir y controlar la impresion de los documentos de identificacion institucional (fotocheks)
para el personal que ingresa a laborar en la Institucién; asi como, aquellos duplicados solicitados por
pérdida o robo del mismo, con el propésito de que el personal cuente con su credencial dentro los
plazos establecidos en el procedimiento.

5. Elaborar las estadisticas trimestrales de Gestién de la Oficina y de la cantidad de documentos de
identificacién institucional impresos, para conocimiento de la Intendencia y toma de decisidn en la
compra de los materiales de impresién de fotochecks.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51. Formacién

51.1 Especialidad :

- . Administraciéh o afines.
5,12  Nivel Académico:

e Bachiller Profesional Universitario.

-WTENDE,

Gerenciy

!
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5.2.
5.21
52.1.1

Competencias Técnicas
Conocimientos Generales
Conocimientos Informaticos
" o Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, correo eIchéni§o).
5.2.1.2 Otros Conocimientos ‘ .
¢ Reglamento de Organizacion y Funciones y/o normas intemas relacionadas coﬁ la
funcion.

5.2.2

Dominio de redaccion y ortografia.

Otros conocimientos relacionados con la funcion.

Conocimientos Especializados -

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos propios del la Oficina de Informacién de Personal.

Estructura organizacional.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

‘Manejo de base de datos.
Manejo de ofimatica.
Manejo de software intemo.

5.2.2.3 Otros Conocimientos

Técnicas de archivo.
Conocimientos de técnicas de atencion al cliente.
Reglamento Interno de Trabajo.

Gestidon de informacion.

Competencias Conductuales
Competencias Institucionales
5.3.1.1 'Liderazgo Personal y Relacional

e Proactividad Grado A

. Conﬁania en si mismo Grado B

e Liderazgo Grado C -
56.3.1.2 Comunicacion Efectiva

e Asertividad Grado B

e Comunicacién -Grado B

o Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio

¢ Adaptacién al cambio Grado B

. « Aprendizaje continuo Grado C

5.3.1.4 Trabajo en equipo

¢ Orientacién al servicio Grado A

« Criterio Grado B

* Orientaciéon a los resultados Grado B

e Trabajo en equipo Grado B

Nota: De uso exciusivo de la Superintendencia Nacional de Adminlstracion
Tributaria. Prohibida su reproduccidn total o parcial.
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5.3.2 Competéncias Funcionales :
* " Reserva de informacién Grado A
+ Capacidad de analisis Grado B
+ Tolerancia a la presion Grado B
+ Planificacion y organizacion Grado C
54. Ofros requisitos:
541 Condicién Fisica
s Buena.
K
t
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto . Profesional de informacién de Personal
1.2.  Categoria Ocupacional : Analista Profesional '
1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4 Unidad Organizacional : Oficina de Informacién de Personal

1.5. Intendencia / Oficina : _ Intendencia Nacional de Recursos Humanos
1.6. Reporta - ~ Jefe de Oﬂcina de Informacién de Personal

2. UBICACION / ORGANIZACION —
Intendencia Nacional de Recursos
Himanne

3. OBJETIVO .
Coordinar y supervisar el ingreso de informacién al Sistema Integrado de Recursos Humanos - SIRH de
acuerdo con el reglamento organizacional con el fin de tenerla actualizada y ordenada.

4. FUNCIONES )

1. Elaborar las estadisticas mensuales de personal a Nivel Nacional para conocimiento de la
Intendencia y areas de Ié miéfna para la toma de decisiones. Remitir informacion a distintas unidades
de la Institucion para que tengan actualizada la data de su personal para la toma de decisiones en la
misma. . ‘

2. Evaluar el funcionamiento del Sistema Integrado de Recursos Humanos y Coordinar con la
Intendencia Nacional de Sistemas de Informacién las mejoras o adecuaciones para optimizar el uso
del mismo.

.3. Gestionar la informacién del Sistema Integrado de Recursos Humanos a fin de corregir las

_inconsistencias detectadas o solicitarle al trabajador informacién para subsanar.

4. Elaborar las estadisticas de Gestién de la Intendenciay para la péglna Web de la Institucién en eI ‘

rubro Transparencna con el fin de cumpllr con la norma e la Ley de Transparencia.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL ' )
5.1. Formacién N .
511 Especialidad : : - i
« Administracion o afines. '
5.1.2  Nivel Académico:

o Bachiller Profesional Universitario.

5.2. Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos
¢ _ Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, correo electrénico).
5.2.1.2 Otros Conocimientos

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién . Pag. 10 de 99
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Reglamento de Organizacidn y Funciones y/o normas intemas relacionadas con la

funcion.
Dominio de redaccién y ortografia.

Otros conocimientos relacionados con la funcion.

65.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.21 Conocimientos del Negocio

¢ Conocimiento de los procesos propios del la Oficina de Informacién de Personal.

Estructura organizacional.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

Manejo de base de datos.
Manejo de ofimatica.

Manejo de software interno.

’ 5.2.2.3 Otros Conocimientos

Tecnicas de archivo.

Conocimientos de técnicas de atencién al cliente.
Reglamento Interno de Trabajo.

Gestion de informacién.

6§.3. Competencias Conductuales

5.31 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Proactividad Grado A
Confianza ensi mismo Grado B
Liderazgo Grado C
Asertividad GradoB
Comunicacién Grado B
Empatia . Grado C
Adaptacion al cambio Grado B
Aprendizaje continuo Grado C

5.3.1.4 Trabajo en equipo

Orientacién al servicio Grado A
Criterio . Grado B
Orientacion a los resultados Grado B
Trabajo en equipo : Grado B

* 53.2 Competencias Funcionales :

Reserva de informacion Grado A
Capacidad de andlisis Grado B '
Tolerancia a la presion Grado B
Planificacion y organizacién Grado C-

Nota: De uso exclusivo de la Supenntendencia Naclonal de Administracion
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5.4. Oftros requisitos:
5.4.1 Condicion Fisica
e Buenao con discapacidad fisica de las extremidades inferiores.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

11,
12,
1.3,
1.4,
15.
16.

2. UBICACION | ORGANIZACION

Titulo del Puesto : . Profesional Especialista | de Informacién dé Personal
Categoria Ocupacional : Analista Profesional .

Grupo Ocupacional . : Profesional

Unidéd Organizacional : Oficina de Informacién de Personal

Intendencia / Oficina - : Intendencia Nacional de Recursos Humanos

Reporta : Jefe de Oficina de Informacién de Personal

Intendencia Nacional de Recursos
" Hiimannes

Oficina de Informacién de
;)" “Personal

3. OBJETIVO
Atender los requerimientos de informacién referente a los trabajadores y ex trabajadores, usuarios

internos como externos y elaborar los proyectos de respuesta como también verificar las Declaraciones

Juradas de Bienes y de Rentas del personal obligado a su presentacion, de acuerdo al Reglamento de

Organizaciéon y Funciones, la Ley de Transparencia y Normas de Contraloria General de la Republica

para cumplir con la normatividad vigente.

4. FUNCIONES

1.

Gestionar, coordinar y dar respuesta a los requerimientos de informacién solicitadas por otras
Entidades y ex trabajadores de la Institucion con el propésito de cumplir con lo soliéit@do y la Ley de
Transparencia.

Revisar y remitir las Declaraciones Juradas de Ingresos, Bienes y Rentas del personal obligado a la
Contraloria General de la Republica; asi como, preparar la informacién para que Secretaria General:
mande publicar en el diario Oficial El Peruano. - }
Controlar el cumplimiento de la presentacién de las Declaraciones Juradas por parte del persdnal
obligado y preparar la informacion relacionada al cumplimiento de presentacién de la Declaracion
Jurada de Bienes y'Rentas para la Oficina de Control Interno a fin de que tomen las medidas
correspondientes.

Registrar la informaciéon en el Sistema Integrado de Recursos Humanos y apoyar en el archivo de
'documentos en las carpetas personales de los trabajadores con el fin- de mantenerlas ordenadas y
actualizadaé.

DESCRIPCION DEL PERFIL

Formacién

511 Especialidad :

e Administracion o afines.

512 Nivel Académico:

" e Bachiller Profesional Universitario.

/N\é’ 6 uso exclusivo de la Superintendencia Naclonal de Administracidn Pag. 13 de 99
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5.2. Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos

; Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, correo electrénico).

- 5.2.1.2 Ofros Conocimientos
. Reglamento de Organizacion y Funciones y/o normas intemas relacionadas con la

funcién.

» Dominio de redaccion y ortografia.

« Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados ‘
5221 Conocimientos del Negocio .
e Conocimiento de los procesos propios del la Oficina de Informacién de Personal.
e Estructura organizacional.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
* Manejo de base de datos.
¢ Manejo de ofimatica.
¢ Manejo de software interno.
5.2.2.3 Ofros Conocimientos
s Técnicas de archivo.
s Conocimientos de técnicas de atencion al cliente.
¢ Reglamento Interno de Trabajo.
e Gestion de informacion.
5.3. Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Proactividad Grado A
¢ . Confianza en si mismo : Grado B
e Liderazgo Grado C

5.3.5.2 Comunicacién Efectiva

e Asertividad : Grado B
e Comunicacion Grado B
e Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio ’ ’ - .
¢ Adaptacion al cambio GradoB -
¢ Aprendizaje continuo ' Grado C

5.3.1.4 Trabajo en equipo

e QOrientacién al servicio . Grado A
e _ Criterio Grado B
¢ Orientacién a los resultados Grado B
¢ Trabajo en equipo Grado B
Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 14 de 99
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5.3.2 ~ Competencias Funcionales :
e Reservade infprmacién Grado A
¢ Capacidad de analisis Grado B
e Tolerancia a la presién Grado B
s  Planificacion y organizacion Grado C

5.4. -Otros requisitos:
541 Condicion Fisica

Buena o con discapacidad fisica de las extremidades inferiores:
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1. IDVENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.

12.

1.3,
14.
15.
16.

Titulo del Puesto
Categoria Ocupacional
Grupo Ocupacional
/Uriidad Organizacional
Intendencia / Oficina
Reporta

2. UBICACION / ORGANIZACION

3. OBJETIVO
- Realizar el ingreso de informacién al Sistema Integrado de Recursos Humanos — SIRH de acuerdo con

Técnico en Informacién de Personal .
Analista / Técnico

Técnico _

Oficina de Informacién de Personal
Intendencia Nacional de Recursos Humanos
Jefe de Oficina de Informacién de Personal

Intendencia Nacional de Recursos
Hiimanne

los estandares o patrones internos de registro de informacién, con el fin de tener la informacion

actualizada y ordenada.

4. FUNCIONES

5.1.

1.

5.2.1

5.2.1.1 Conocimientos Informaticos

Gestionar la informacién del Sistema Integrado de Recursos Humanos, a fin de corregir las

inconsistencias detectadas o solicitarle al trabajador informacién para subsanar y/o complementar.

Mantener el archivo (carpetas personales) actualizado y ordenado, para cuando pidan informacién de

los mismos para la toma de decisiones.

Notificar al personal, el dia que se recepciona el oficio, cuando lo solicita la Policial o el Poder

Judicial.

Gestionar y controlar el préstamo de las carbetas personales a otras areas para los fines

correspondientes (atencién demandas, investigacion, otros).

Emitir los proyectos de oficios de respuesta referente a las notificaciones realizadas a los

trabajadores, por parte de entidades externas (Policia Nacional, Ministerio Publico y el Poder

Judicial) con el fin que tengan conocimiento que se cumplié con lo solicitado.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

Formacién

511 Especialidad :

e Administracion, Archivo o afines.

5.1.2  Nivel Académico:

¢ Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

Competencias Técnicas

Conocimientos Generales

¢ Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, correo electrénico).

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion

Tributaria. Prohibida su reproduccion total o parcial.
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5.2.1.2 Oftros Conocimientos

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones y/o normas intemas relacionadas con la
funcion.

Dominio de redaccién y ortografia.

'

¢ Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especializados ‘
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
¢ Conocimiento de los procesos propios del la Oficina de Informacién de Personal.
o Estructura organizacional.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
. Mahejo de base de datos.
+ Manejo de ofimatica.
o Manejo de software intemo.
. ‘ 5.2.2.3 Otros Conocimientos
e Técnicas de archivo.
»  Conocimientos de técnicas de atencion al cliente.
¢ Reglamento Intemo de Trabajo.
+ Gestién de informacion.

5.3. . - Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Proactividad Grado A
» Confianza en sl mismo ‘ - Grado B
e Liderazgo "Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
o Asertividad ' Grado B
' ¢ Comunicacién Grado B
e Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Adaptacién al cambio Grado B
e Aprendizaje continuo : Grado C

5314 Trabajo en equipo

¢ Orientacion al servicio . Grado A
o Criterio - Grado B
e Orientaciéon a los resultados ' Grado B
« Trabajo en equipo Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales :

% "<

<G . .

8% ¢ Reserva de informacion Grado A

4 %

g7 « Capacidad de andlisis Grado B -
e Tolerancia a la presién Grado B
¢ Planificacién y organizacion Grado C

yia: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion Pag. 17 de 99
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54. Otros requisitos:
- 541 Condicién Fisica.
» Buena o con discapacidad fisica de las extremidades inferiores.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.
1.2
1.3.
1.4
1.5.
1.6.

2. UBICACION / ORGANIZACION

Titulo del Puesto : Jefe Oficlina de Politicas de Personal
Categoria Ocupacional : Jefe de Oficina

Grupo Ocupacional : Directivo

Unidad Organizacidnal : Oficina de Politicas de Personal

Intendencia / Oficina .  Intendencia Nacional de Recursos Humanos
Reporta : Intendente 'Nacional de Recursos Humanos

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

Oficina de Politicas
. de.Personal -

3. OBJETIVO _
Supervisar, revisar, proponer y actualizar las politicas de personal, documentos de gestion institucional y

lineamientos vinculados a los procesos de Recursos Humanos, de acuerdo a los principios definidos por

“la Alta Direccion, a fin de brindar soporte a la Intendencia en busca de garantizar un trato respetuoso,

justo y sin distinciones para todos los colaboradores.

4. FUNCIONES

1.

Revisar la actualizacion y proponer modificaciones al Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, a
fin de_ contar con informacion referida a la distribucion de cargos y plazas 6cupadas y vacantes,
segun la estructura organica de la institucién.

Coordinar, proponer y supervisar temas vinculados para elaboracién y actualizacién del Reglamento
de Organizacion y Funciones — ROF.

Implementar, actualizar y comunicar las politicas de personal, que garanticen el trato respetuoso,,'
justo y sin distincién para todos los colaboradores. '
Actualizar el Reglamento de organizacion y funciones, el Manual de Organizacién y Funciones y'el
Manual de Descripcién de Puestos de la instituéién como también darlos a conocer con la ﬁnalida.du
de contar herramientas de gestion que se ajusten a la realidad de la institucion y mantener A
actualizado al personal sobre los regiamentos y demas ordenamientos normativos en materia de
relaciones laborales e institucional. .

Proponer la actualizacién del Reglamento Interno de Trabajo — RIT, el cual determina las condiciones

~ a que deben sujetarse el empleador y los trabajadores en la relacion laboral.

Evaluar y elaborar proyectos de circulares, normas y procedimientos proyectados por las distintas
unidades organizacionales de la institucion donde se encuentren involucrados temas de personal,-a
fin de garantizar que estén alineados con la gestion de la Intendencia.

Atender documentos de recursos humanos a fin de que estos estén acorde con lo establecido en las
normas. ' ‘

Proyectar, elaborar y supervisar documentos para atender consultas sindicales, congresales y de
diversas entidades externas que impliquen brindar informacién de gestion o estadistica.

jota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion i Pag. 19 de 99
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9. Atender consuitas y elaborar documentos tales como Informes o Ayuda Memorias sobre temas
controversiales que ayudah a la toma de decisiones de la Intendencia y de las Gerencias

10. Revisar estadisticos y reportes de persorial utilizados como herramienta de soporte en la gestién y
toma de decisiones. .

11. Revisar y comunicar el cumplimiento de requisitos que debe cumplir el personal para desarrollar
labores de auxiliar y ejecutor coactivo o fedatario adminiétrativo, segun las normatividad vigente.

12. Consolidar y elaborar presentaciones y documentacién de apoyo, -par atender exposiciones o
solicitudes internas y externas, relacionadas a las funciones de la Intendencia.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
511 Especialidad :
' . Administracion, Derecho, Economia o afines.
5.1.2  Nivel Académico: ‘

e Titulo Profesional Universitario

'5.2. Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientoé Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
¢ Conocimiento de los procésos y procedimientos propios de la Oficina de Politicas de
Personal.

"%’i?; e Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos '

¢ Manejo de herramientas informatica (Intemet, Intranet, correo electrénico).

 Manejo de ofimética.

+ Manejo de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales

¢ Legislacién Laboral General.

o Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.

o Ley de Presupuesto.

o Ley de Procedimiento Administrativo General.

+ Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
5.2.1.4 Otros Conocimientos

+ ‘Comportamiento organizacional.

+ Dominio de redaccion y ortografia. -

6§.22 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimiento del Negocio .
+ Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
. Procedimientos, politicas y procesos institucionales. -
e Estructura organizacional.
52.22 Conocimientos Informaticos

¢ Manejo de software intemo.

Nota. De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion Pag. 20 de 99
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5.2.2.3 Otros Conocimientos
o Gesﬁén de recursos humanos.
e Reglamento Interno de Trabajo.
¢ Reglamento de Organizacion y Funciones. -
¢ Conocimiento de técnicas de atencién al cliente
§.3. Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional _
- ¢ Confianza ensi mismo Grado B
e Liderazgo Grado B
¢ Proactividad Grado B
. 5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
. ¢ Comunicacién Grado A
e Asertividad Grado B
e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Adaptacién al cambio Grado A
* Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo ‘
« Orientacién al servicio Grado A
* Trabajo en equipo Grado A
¢ Criterio Grado A
e Orientacién a los resultados Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales : ‘
¢ Visibn estratégica y pensamiento sistematico Grado A
¢ Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A -
e Planificacién y organizacién Grado B
+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
¢ Desarrollo de personas Grado B .
N N
5.4, Otros requisitos:
5.41 Condicion Fisica
¢ Buena.
-Nota: De uso exclusivo de la Supérintendencia Nacional de Administracion Pag. 21 de 99
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Profesional de Politicas de Personal

1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional - : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional C Oficina de Politicas de Personal

1.5. Intendencia/ Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos
1.6. Reporta - : Jefe de Oficina de Politicas de Pefsonal

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

‘Personal : *.

3. OBJETIVO
Elaborar, evaluar, proponer y actualizar las politicas de personal, documentos de gestidn institucional y
lineamientos vinculados a los procesos de Recursos Humanos, de acuerdo a los principios definidos por
la Alta Direccion, a fin de brindar soporte a la Intendencia en busca de garantizar un trato respetuoso,
justo y sin distinciones para todos los colaboradores.

4. FUNCIONES
1. 'Elaborar y actualizar el Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, a fin de contar con informacion
% referida a la distribucion de cargos y plazas ocupadas y vacantes, segun la estructura organica de la
. institucion.
2. lmpIementér, actualizar y comunicar las politicas de persbhal, que garanticen el trato respetuoso,
justo y sin distincion para todos los colaboradores.
_ 3. Elaborary actualizar el Reglamento Interno de Trabajo — RIT, el cual determina las condiciones a que
deben sujetarse el empleador y los trabajadores en la relacidn laboral
4. Evaluar y elaborar proyectos de-circulares, normas y procedimientos proyectados por las distintas
unidades organizacionales de la mstntucnén donde se encuentren involucrados temas de personal, a
fin de garantizar que estén alineados con la gestién de la Intendencia. - ; .
5. Atender documentos de recursos humanos a fin de que estos estén acorde con lo establecido en Ias
normas.
6. Proyectar y elaborar documentos para atender consultas sindicales, congresales y de diversas
entidades externas que impliquen brindar informacion de gestion o estadistica.
7. Elaborar estadisticos y reportes de personal utilizados como herramienta de soporte en la gestion y
toma de decisiones. ) )
8. Revisar y comunicar el cumplimiento de requisitos que debe cumplir el personal para desarrollar
labores de auxiliar y ejecutor coactivo o fedatario administrativo, segun las normatividad vigente.
9. Consolidar y elaborar presentaciones y documentacién de apoyo, par atender exposiciones o
solicitudes internas y externas, relacionadas a las funciones de la Intendencia.

Jota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 22 de 99
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51. Formacion .
51.1 Especialidad :
¢ Administracion, Derecho o afines.
5.1.2  Nivel Académico:

¢ Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnicas’
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
¢ Procedimientos, politicas y procesos institucionales. '
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
. * Manejo de herramientas informaticas (Intemet, intranet y/o correo electrénico).
B *5.2.1.3 .Conocimientos Legales -
e Legislacién Laboral.
e Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.
o Nomma de Presupuesto.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
¢ Comportamiento organizacional.
o Gestion de informacion. -

5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.21 Conocimientos del Negocio
e Estructura Organizacional.
e Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Oficina de Politicas de

Personal.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de ofimatica.
¢ Manejo de herramientas de presentacion.
o. Manejo de software interno.

5.2.2.3 Conocimientos Legales

¢ Reglamento Intemo de Trabajo.

5224 Otros Conocimientos
e Técnicas de atencion al cliente.

e Gestion de estrategias de recursos humanos en base a la informacion.

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones. -

. * Dominio de redaccién y ortografia.

Gerencia 4

< - INTEN:
i

&

5.3. Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Confianza en si mismo Grado B x

Y

|
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e Liderazgo Grado B
¢ Proactividad Grado B

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
e Comunicacion Grado B
e Empatia Grado B
e Asertividad Grado C

5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Adaptacién al cambio Grado A
» Aprendizaje continuo Grado B

5.3.1.4 Trabajo en Equipo .
e (Criterio Grado B
e Orientacién a los resultados Grado B
¢ Orientacion al servicio Grado B
« Trabajo en equipo Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales :
e Capacidad de analisis Grado A
« Creatividad e innovacion Grado A
¢ Capacidad de negociacion - Grado B
* Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B
e Tolerancia a la presién Grado C
5.4, Oftros requisitos:
541 Condicion Fisica
%"‘lé % e Buena..
w7
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

2. UBICACION /| ORGANIZACION

Titulo del Puesto : Gerente de Desarrollo de Personal

Categoria Ocupacional . Gerente

Grupo Ocupécional : Directivo

Unidad Organizacional co Gerencia de Desarrollo de Personal
Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos
Reporta : Intendente Nacional de Recursos Humanos

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

E Ger'encla;dé Desarrolio de Personal

3. OBJETIVO
Gestionar el desarrollo del personal a través de la supervision, propuestas para el ingreso de personal

idéneo, asf como su permanencia y proyeccion dentro de la institucién, mediante la aplicacion de las

. politicas internas sobre la materia, que permitan el establecimiento de objetivos de desemperio individual,

evaluacion de rendimiento, capacitacion y linea de carrera, con la finalidad que la institucion cuente con

colaboradores altamente competitivos, cuyo accionar este sustentado en sus valores, actitudes,

conocimientos y habilidades..

FUNCIONES
1.

Proponer la atencién de los requerimientos de personal, asi como los lineamientos de los procesos
de seleccién y posterior contratacién de personal para las diferentes unidades organizacionales de la

Institucion.

2. Monitorear la ejecucion del diagnédstico de necesidades de capacitacion y proponer el Plan de
Capacitacién Anual, asi como las estrategias de capacitacién que permitan acortar las brechas entre
lo requerido por el puesto y las competencias, fortaleciendo de esta manera los valores, las actitudes
y aptitudes del personal de la institucion.

3. Gestionar las normas y procedimientos de capacitacién en materia no tributaria ni aduanera, a fin de
que se puedan implementar las acciones correspondientes para su implementacion y desarrollo.

4. Gestionar con el Instituto de Administracion Tributaria y Aduanera, las estrategias de formacion
educativa, a fin de que estas estén alineadas con el sistema de carrera laboral.

5. Supervisar y controlar el impacto de la capacitacion, a fin de poder determinar la efectividad de la
misma en la institucion.

6. Gestionar y supervisar la administracién del sistema de linea de carrera del personal y la rotacion

q'{i"’*r, correspondiente, que permita al personal un 'conocimiento de su proyeccién laboral.
l.j-:-?‘.“ Proponer y supervisar la administracién del sistema de evaluacion de desempefio basados en el
' cumplimiento de los objetivos de desemperio establecidos por la institucién, con la finalidad que los
colaboradores tengan un conocimiento de lo que la institucién espera de ellos.

8. "Gestionar y monitorear el séguimiento del proceso anual de establecimiento de objetivos de
desempefio de todos los empIeados y funcionarios de la SUNAT con el fin de retroalimentar aI‘
personal y cumplir la mgta establecida.
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9. Analizar los datos generados a través de diferentes fuentes de informacién dentro dé la organizacion
relativas a recursos humanos, con la finalidad de proponer estrategias de mejora, alineadas a las
estrategias institucionales.

10. Autorizar la documentacion referida al otorgamiento de licencias por capacitacion y para la obtencién
del titulo profesional con el propésito de apoyar el desarrollo profesional de los trabajadores.

11. Supervisér Ié formulacion y administracion del prograrﬁa de practicas preprofesionales de la
institucion, a fin de cumplir con los requerimientos de las diferentes unidades.

12. Supervisar la formulacion del progn;ama de induccion del personal, asi como las mejoras para su
desarrollo.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad :
¢ Administracién, Economia, Psicologia o afines
5.1.2  Nivel Académico:

¢ Titulo Profesional Universitario

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales -
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
+ Conocimiento de los procesos propios de la Gerencia de Desarrollo de Personal.
5.2..1 .2 Conocimientos Informaticos
. Manéjo de herramientas informatica (Intemet, Intranet y/o correo electrénico).
¢ Manejo de ofimatica.
. Manéjo de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
¢ Ley sobre Modalidades Formativas Laborales. ’
e  Norma de Presupuesto.
e Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
e Legislacion Laboral.
5.2.1.4 Otros conocimientos
¢ Comportamiento organizacional.

s Otros conocimientos relacionados con la funcién

5.2.2 Conocimientos Especializados
- 5.2.21 Conocimientos del Negocio

« Conocimiento de planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
¢ Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
» Estructura organizacional.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de software interno.

5223 Otrds conocimientos

¢ Gestion de recursos humanos.
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* Gestién del conocimiento. -
e Desarrollo de estrategias de recursos humanos en base a la informacién.
 Reglamento Interno de Trabajo. '
¢ Dominio de redacci6n y ortografia.
«  Conocimiento de técnicas de atencion al cliente
. 8.3 Combetencia§ Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
¢ Confianza ensi mismo Grado A
e Liderazgo Grado A
e Proactividad Grado A
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
. ‘ o Comunicacién Grado A
' e Asertividad Grado A
o Empatia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio
* Adaptacién al cambio Grado A
e Aprendizaje continuo Grado A
- 5.3.1:4 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado A
¢ Orientacién a los resultados Grado A
o Trabajo en equipo Grado A
¢ Orientacién al servicio Grado A
5.3.2 Competencias Funcionales : )
" e Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado A
¢ Planificacion y organizacién Grado A
* Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
e Desarrollo de personas ' Grado A
+ Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicion Fisica .
e Buena.
3 2%
S
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Seleccion y Objetivos de
— Desemperio ‘ -

1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Division

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo )

1.4.  Unidad Organizacional : Divisién de Seleccion y Objetivos de Desemperio

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos

16. Reporta : Gerente de Desarrollo de VPerson_aI

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

Gerencia de Desarrollo de

Personal . '
|

| ]

Division de Division de Evaluacion
Capacitacion y Linea de Carrera

3. OBJETIVO
Proponer planificar y ejecutar los lineamientos de los procesos de seleccion interno y externo a nivel
nacional, de acuerdo a las politicas y ‘normas internas aprobadas por la Alta Direccidbn o superior
jerérquico sobre la materia, a fin de dotar a la institucién del personal idoneo.

4. FUNCIONES

1. Revisar las propuestas a los requerimientos de personal y proponer los lineamientos de seleccion
interno y externo, que permita contar a las diferentes unidades organizacionales de la institucion, con
el personal idoneo.

2. Aprobar los informes de propuestas de incorporacion y de renovacion dé personal que seran
presentadas para aprobacién de la Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos Internos y
Superintendencia Nacional Adjunta de Aduanas, a fin de contar con la conformidad para la .
incorporacién del nuevo trabajador o renovacion de contrato de trabajo. ' .

3. Revisar los informes de las renuncias de los trabajadores a la inétitucién, con la finalidad de que
estas se ajusten al marco de la normatividad ) o A o

4. Supervisar la formulacion, desarrolio y ejecucién del programa de induccion de personal’:‘l’con el fin
facilitar y acortar el periodo de adaptacion y conocimiento de la institﬁcién del nuevo trabajador.

5. Supervisar el seguimiento del proceso anual de establecimiento de objetivos de desemperio de todos
los empleados y funcionarios de la SUNAT con el fin de retroalimentar al personal y cumplir la meta

~ establecida. '

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacion
511 Especialidad :

¢ Psicologia, Administracion, Ingenieria Industrial o afines.

8
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51.2 Nivel Académico:
e Titulo Profesional Universitario

5.2, Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio .
¢ Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
* Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
* Procedimientos, politicas y procesos institucionales

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos )
. Ménejo de herramientas informatica (Intemet, Intranet, correo electrénico).
e Manejo de base de datos.

o o Manejo de ofimatica.
' s Manejo de herramientas de presentacion.

5.2.1.3 Conocimientos Legales
B Legislacion Laboral.
o leyde Presupuesto.
* leyde Conftrataciones y Adquisiciones del Estado.

5.2.1.4 Otros conocimientos
e Comportamiento organizacional. +
» Reglamento de Organizacion y Funciones y/o normas intemas relacionadas con la

funcién.

¢ Administracion y analisis de mercado.

e Oftros conocimientos relacionados con la funcién

5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
' e Conocimiento de los procesos propios de la Division de Seleccion de Personal y
Objetivos de Desemperio.
e Estructura organizacional.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
_* Manejo de software intemo.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
e Ley sobre Modalidades Formativas Laborales

.5.22.4 Otros conocimientos
e Gestion de recursos humanos.
« Gestion de la informacion.
¢ Reglamento Intemo de Tra;bajo.
¢ Dominio de redaccion y ortografia.

« Conocimiento de técnicas de atencién ala cliente.

ENDEyye /21
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5.3. Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
" + Confianza ensi mismo Grado A
o Liderazgo Grado B
¢ Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
o Asertividad - Grado A
o Comunicacion Grado A
e Empatia Grado A
5313 Manejo del Cambio
¢ Adaptacion al cambio Grado A
e Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo .
o Criterio Grado A
s Orientacion a los resultados Grado A
¢ Orientacién al servicio Grado A
e Trabajo en equipo Grado A
53.2 Competencias Funcionales :
= Planificacién y organizacion Grado A
e Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
o Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B
¢ Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B
¢ Desarrollo de personas Grado B
gfi" Otros requisitos: B
&8 Condicién Fisica
9’5 i e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.
1.2.
1.3.
1.4
1.5.
1.6.

2. UBICACION / ORGANIZACION

Titulo del Puesto V : Profesional de Seleccién
~ Categoria Ocupacional : Profesional
Grupo Ocupacional : Profesional
Unidad Organizacional : Divisién de Seleccidn y Objetivos de Desempefio
Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos
Reporta : Jefe de Divisién de Seleccion y Objetivos de Desempeﬁo

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

|

Gerencia de Desarrollo de

Personal
|
| ' ]
Divisién de Divisién de Evaluacion
Capacitacion y Linea de Carrera

3. OBJETIVO
Desarrollar los lineamientos y realizar los procesos de seleccion interno y externo de personal a nivel

nacional y del Programa de Formacion Laboral Juvenil, de acuerdo a las politicas y normas internas

aprobadas por la Alta Direccion sobre la materia, a fin de dotar a la institucién del personal idéneo.

4. FUNCIONES

1.

Evaluar los requerimientos de personal de las diferentes unidades organizacionales de la institucién a
nivel nacional, para determinar su atencién.

Elaborar y desarrollar los procesos de seleccion interno y externo en todas sus etapas, que permitan .
seleccionar al personal que requieren las diferentes unidades organizacionales de la institucion.
Elaborar informes sobre los cuales se realizaran las propuestas de incorporacién que seran
presentadas ante la Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos Internos y la Superintendencia
Nacional Adjunta de Aduanas para su conformidad, a fin de comunicar a las areas involucradas el
nuevo ingreso.

Gestionar las renuncias a la institucién que presentan los trabajadores, con la finalidad de atender .
estas solicitudes en el marco de la normatividad. .
Elaborar los proyectos de respuesta a los diferentes documentos internos y/o externas que llegan a -
la divisidn, a fin de poder absolver las consultas que se formulen. ‘ }
Coordinar el proceso anual de establecimiento de objetivos de desempefio de todos los empleados y
funcionarios de la SUNAT, con el fin de retroalimentar al personal y cumplir la meta establecida.
Ejecucién el programa de induccién de personal con el fin facilitar y acortar el periodo de adaptacnén

y con00|m|ento de la institucién del nuevo trabajador

5. ‘DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1.
511 Especialidad :

Formacién

¢ Psicologia, Administracién, Ingenieria Industrial o afines
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512 Nivel Académico:
e Titulo Profesional Universitario.

5.2. Competencias Técnicas
6.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
» Estructura organizacional.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de base de datos.
s Manejo de herramienta informatica (Intemet, Intranet, correo electronico).

5.2.1.3 Conocimientos Legales o
e Legislacion laboral.
e Norma de Presupuesto.

5.2.1.4 Otros Conocimientos
¢ Gestion de informacion.
» Reglamento de Organizacion y Funciones y/o Normatividad intema relacionada con la

funcién.

¢ Dominio de redaccion y ortografia.
« Comportamiento organizacional.
« Otros conocimientos relacionados con la funcién

5.2.2 Conbcimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio ]

e Conocimiento de los procesos propios del la Divisién de Seleccién de Personal y
Objetivos de Desemperio.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de ofimatica
e . Manejo de herramientas de presentacién.
e Manejo de software intemo.

5.2.2.3 Conocimientos Legales
e Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.

5.2.2.4 Otros Conocimientos'

- ¢ Reglamento Intemo de Trabajo.

e Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.

5.3. Competenc'ias Conductuales

5.31 Competencias Institucionales

S
% %

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

TWTENE,
erenciy

2 " e Confianza ensi mismo ' Grado A
: e Liderazgo Grado B -
¢ Proactividad Grado . B
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5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
¢ Asertividad Grado B
o Comunicacion Grado B
e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
o Adaptacién al cambio Grado B
o Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en equipo
¢ Orientaciéon a los resultados Grado A
o Orientacion al servicio Grado A
» Trabajo en equipo~ Grado A
e (Criterio Grado B
56.3.2 Competencias Funcionales :
o Capacidad de andlisis Grado A
* Reserva de informacién Grado A
e Planificacién y organizacion Grado B
¢ Tolerancia a la presién Grado B
o (Creatividad e innovacién Grado C
5.4. Otros requisitos:
5.41 Condicién Fisica
) e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. ~ Titulo del Puesto
1.2.  Categoria Ocupacional

Técnico de Seleccién
Analista / Técnico

1.3.  Grupo Ocupacional Técnico .
1.4.  Unidad Organizacional Division de Seleccion y Objetivos de Desemperio
1.5. Intendencia/ Oﬁciné Intendencia Nacional de Recursos Humanos
1.6. Reporta Jefe de Divisidn de Seleccién y Objetivos de Desemperio

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

]

- Gerencia de Desarroilo de

Personal
|
. | ]
f de Seleccion’ Division de Divisién de Evaluacion
‘Objetivos d Capacitacién y Linea de Carrera
.-Desempefio

3. OBJETIVO

Realizar el registro, seguimiento, control y elaboraciéon de documentos que Sse generen como

consecuencia de las contrataciones temporales o modalidades formativas, permitiendo la incorporacion

formal segun las politicas internas de la institucion y la observancia de las normas dadas por el Ministerio

de Trabajo y Promocién del Empleo.

4. FUNCIONES

1. Registrar la informacién en el sistema de las incorporaciones que se generen por contratos
‘temporales o modalidades formativas, a fin de poder contar con la informacién del personal nuevo.

2. Elaborar los documentos que formalizan la contrataciéon y permanencia del personal te_mpcSraI de la
institucién y modalidades formativas, con la finalidad de cumplir con las normas establecidas por el
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo. )

3. Lievar el control y seguimiento de los contratos temporales, a fin de que se tomen las .acciones

» correspondientes para la continuidad o término de los mismos.
4. Elaborar los reportes y estadisticos en base a la informacién que obra en el sistema, a fin de facilitar

la toma de decisiones y gestion de la jefatura de division.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1.
5.

5.

5.2.

5.21

Formacién
1.1 Especialidad :
* . Administracién, Sistemas, Computacién o afines.
1.2 Nivel Académico:

Titulo técnico de instituto superior © estudios universitarios no concluidos

Competencias Técnicas
Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

Nota De uso exciusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion
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¢ Estructura organizacional.
56.2.1.2 Conocimientos Informaticos
. Manejo de base de datos.
e Manejo de herramientas informatica (Internet, Intranet, correo electrénico).
¢ Manejo de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
¢ Ley sobre Modalidades Fomaﬁvés Laborales.
e Norma de Presupuesto.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
¢ Conocimiento de estadistica.
» Conocimiento de redaccion y ortografia.

« Otros conocimientos relacionados con la funcién

) N 5.2.2 Conocimientos Especializados
‘ 5221 Conocimienios del Negocio
+ Conocimiento de los procesos propios de la Division de Selecciéon de Personal y
_ Objetivos de Desempefio.

56.2.22 Conocimientos Informaticos ‘
* Manejo de ofimatica.
o Manejo de software interno.

5.2.2.3 Otros Conocimientos
¢ Técnicas de archivo.
e Reglamento Intemo de Trabajo.
¢ Conocimiento de atencion al cliente.

¢ Manejo de la fotocopiadora

5.3. Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales

‘ 5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
o >Conﬁanza en si mismo Grado B

¢ Proactividad Grado B
e Liderazgo Grado C

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
o Asertividad ' Grado B .
e Comunicacion’ Grado B
e Empatia Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio
e Aprendizaje continuo ’ - Grado A
¢ Adaptacién al cambio ’ Grado B

5.3.1.4 Trabajo en Equipo ,
« Orientacion al servicio ' GradoA
o Criterio Grado B
e Orientacion a los resultados Grado B
e Trabajo en equipo Grado B
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53.2 Competencias Funcionales :

e Capacidad de analisis Grado B
" e Creatividad e innovacion Grado B

e Tolerancia a la presién Grado B

5.4. Oftros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica

e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto ’ : Jefe de Division Capacitacion

1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Divisién

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo

1.4.  Unidad Organizacional : Division de Capacitacion

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos

_1.6. Reporta : Gerente de Desarrollo de Personal

2. UBICACION/ ORGANIZACION'

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

Gerencia de Desarrollo de

. ‘ Personal
o '
| ] |
' Divisién de Seleccion y Divisién de . Division de Evaluacién
Objetivos de Capacitacion y Linea de Carrera
Desempefio i -

3. OBJETIVO -
Supervisar la identificacion, sistematizacion y atencion de las necesidades de capacitacion del personal
con el propésito de cerrar brechas de competencia, que incidan en la mejora de su desempefio personal.
Asimismo, promover la profesionalizacion del personal de la Administracién, con el objetivo de
incrementar los niveles de efectividad organizacional, de acuerdo a la politica de capacitacion.

4. FUNCIONES

Supervisar la ejecucion del plan de capacitacion para todas las unidades organizacionales de Lima,
con el propdsito de cerrar brechas de competencias. - '

Supervisar la elaboracion y actualizacion de normas y procedimientos de capacitacion en materia
no tributaria para efectos de asegurar la ejecucién del plan
Elaborar y Monitorear la ejecucion del plan de capacitacion para todas las Unidades
Desconcentradas con el propdsito de velar el cumplimiento de lo programado.

Supervisar la programacion y ejecucion de los cursos de especializacién para el puesto, con el
propdsito de cubrir necesidades especificas del personal.

Supervisar la evaluacion y resolucion de solicitudes de licencia por estudios y/o consultoria, con el .
propésito de apoyar el desarrollo profesional de los trabajadores. -

Supervisar la elaboracion del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion asi como el Diserio del
Plan de Capacitacion, con el propdsitc de relevar y atender las necesidades de capacitacion del
personal. )

Supervisar el Programa de Modalidades Formativas Laborales a nivel nacional, a fin de que se
cumpla con la normatividad y procedimientos establecidos sobre la materia. ‘

DESCRIPCION DEL PERFIL

‘ 5.1. Formacién

51.1 Especialidad : _

¢ Administracion, Economia, Contabilidad o afines.
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512 Nivel Académico:

Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnicas

5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio .

Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
Procedimientos, politicas y procesos institucionales.

Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

Manejo de herramientas informatica (Intemet, Intranet, correo electrénico).
Manejo de ofimatica.
Manejo de base de datos.

Manejo de herramientas de presentacion.

5.2.1.3 Conocimientos Legales

Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Legislacién Laboral.

Norma de Presupuesto.

5.2.1.4 Otros Conocimientos

56.22 Conocimientos Especializados
5.22.1 Conocimiento del Negocio A

Comportamiento organizacional.

Administracion y analisis de mercado.

Reglamento de Organizacion y Funciones y/o normas intemas relacionadas con la
funcion. )

Dominio de redaccién y ortografia.

Otros conocimientos relacionados con la funcién

Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Capacitacion.
Estructura organizacional.

5222 Conocirﬁientos Informaticos

xR
&

=
m
0519¢
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Manejo de software interno.

5.2.2.3 Otros Conocimientos

Gestion de recursos humanos.

Gestion del conocimiento.

Desarrollo de estrategias de recursos humanos en base a la informaciéh.
Gestion de la informacion.

Reglamento Intemo de Trabajo.

Conocimiento de técnicas de atencion al cliente

5.3. Competenclas Conductuales
5.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
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e Confianza ensi mismo Grado A
o Liderazgo Grado A
e Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
¢ Asertividad Grado A
¢ Comunicacién Grado A
. Empaﬁa Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio
* Adaptacion al cambio ' Grado A
+ Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
o Criterio Grado A
. o Orientacién a los resultados Grado A
‘ - *  Orientacién al servicio | Grado A
» Trabajo enequipo Grado A
5.3.2 Competencias Funcionales :
e Desarrollo de personas Grado A
+ Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
e Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado A
¢ Planificacién y organizacién Grado B
e Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
5.4. Ofros requisitos:
541 Condicion Fisica
e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1
1.2.
1.3.
14.
1.5
1.6.

Titulo del Puesto : Profesional de Capacitacion

Categoria Ocupacional : Profesional

Grupo Ocupacional ': Profesional

Uvnidad Organizacional : Divisién de Capacitacion

Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos
Reporta : Jefe de Division de Capacitacién

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

Gerencia de Desarrollo de

Personal
| |
Divisién de Seleccion y Divisién de Evaluacion
Objetivos de y Linea de Carrera
Desempefio

3. OBJETIVO
Identificar, sistematizar y atender las necesidades de capacitacién del personal con el propdsito de cerrar

brechas de competencia, que incidan en la mejora de su desempefo personal. Asimismo, promover la

profesionalizacién del personal de la Administracién, con el objetivo de incrementar los niveles de

efectividad organizacional, de acuerdo a la politica de capacitacién

4. FUNCIONES

1.

Ejecutar el plan de capacitaciéon para todas las unidadés organizacionales de Lima, con el propésito
de cerrar brechas de competencias.

Monitorear la ejecucién del plan de capacitacion para todas las Unidades Desconcentradas con el
proposito de velar el cumplimiento de lo programado.

Preparar expedientes técnicos con el propésito de contratar eventos de capacitacién incluidos en el
Plan.

. Evaluar y atender las solicitudes de capacitacién de eventos no programados, con el propésito de

cubrir necesidades especificas del personal.

Evaluar y resolver solicitudes de licencia por estudios y/o consultoria, con el propésito de apoyar el
desarrollo profesional de los trabajadores.

Evaluar y resolver solicitudes de reembolso por gastos de estudios superiorés y gastos de titulacion,
con el propésito de apoyar la profesionalizacion de los trabajadores.

Elaborar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y Disefar el Plan de Capacitacién, con el
propésito de relevar y atender las necesidades de capacitacién del personal.

Administrar el Programa de Modalidades Formativas Laborales a nivel naé:ional, a fin de que se A

cumpla con la normatividad y procedimientos establecidos sobre la materia.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién )
5.1.1  Especialidad : .
¢ Administracion, Economia, Contabilidad o aﬁneé.
5.1.2  Nivel Académico:

e Titulo Profesional Universitario

5.2,  Competencias Técnicas
- 5.21  Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
e Estructura organizacional.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

‘ ¢ Manejo de base de datos.

e E -Leaming.
e Manejo de programas de disefio grafico, programacion y audiovisuales.

5.2.1.3 Conocimientos Legales .
e Legislacion Laboral.
o Norma de Presupuesto.
» Ley de Contrataciones y-Adquisiciones del Estado.

5.2.1.4 Otros Conocimientos

e Comportamiento organizacional.

Reglamento de Organizacién y Funciones y/o normas internas de acuerdo a la .
funcion. o

Administracion y andlisis de mercado.

+ Dominio de redaccion y ortografia.

e Oftros conocimientos relacionados con la funcién

.‘ 5.2.2 Conocimientos Especializados
A 5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
o Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Division de
Capacitacion.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de ofimatica.
¢ Manejo de herramientas de presentacion.
. Ménejo de herramientas informética (Intemet, Intranet, correo electrénico).
s Manejo de software interno. '

5.2.2.3 Otros Conocimientos
' > o Gestion del conocimiento

¢ Facilitacién de conocimientos.

e Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.

¢ Reglamento Interno de Trabajo.
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§.3. Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
e Confianza en si mismo Grado A
¢ Proactividad Grado A
¢ Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
e Comunicacion Grado A
¢ Asertividad Grado A
¢ Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio )
e Adaptacion al cambio Grado A
e Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Orientacion a los resultados Grado A
¢ Orientacion al servicio Grado A
« Trabajo en equipo Grado A
o Criterio Grago B
5.3.2 Competencias Funcionales :
¢ Desarrollo de personas Grado A
¢ Creatividad e innovacion Grado A
¢ Capacidad de anélisis Grado A
¢ Planificacién y organizacion Grado B
¢ . Tolerancia a la presion Grado B
5.4. Oftros requisitos:
541 Condicion Fisica
. Buena.
“—
Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracibnr Pag. 42 de .99

Tributaria. Prohibida su reproduccién total o parcial.




SWUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracion | ', Verao™

e e =] - MOF 2008 -

Revision

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Evaluacién y Linea de Carrera
1.2.  Categoria Ocupacional o : Jefe de Divisién

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo

1.4.  Unidad Organizacional : Divisién de Evaluacion y Linea de Carrera

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos

1.6. Reporta : Gerente de Desarrollo de Personal

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

Gerencia de Desarrollo de

Personal
|
° , ] !
: Divisién de Seleccion y Division de .+, Divisién
Objetivos de Capacitacion Evaluacién'y
Desempefio o " Carrera .

3. OBJETIVO
Analizar y administrar la propuesta de ubicacién de trabajadores, requerimientos de personal, asignacion
de remuneraciones y promociones del personal, asf como supervisar el proceso de Evaluacion de
Desempefio, de acuerdo a los reglamentos y politicas de Recursos Humanos vigentes, a fin de coadyuvar
al desarrollo del personal de [a Institucion. - ‘

FUNCIONES

1. Proboner politicas, reglamentos y lineamientos en relacién a la aplicacion de los brocesos a cargo de
la Division de Evaluacion y Linea de Carrera como son el Sistema de Carrera Laboral, Traslados y
Evaluacion. |

2. Supervisar el proceso de prqmociones de personal y el cumplimiento de requisitos de Linea de

Carrera y por vacancia de cargos directivos, asi como proponer la remuneracion a asignarle; a fin de
vcontar con el personal adecuado en los puestos con el nivel remunerativo de acuerdo a la categoria.

3. Revisar la atencién de las soiicitudes de traslado presentadas por los trabajadores de acuerdo al B
perfil que tienen y a las plazas vacantes, a fin de que las unidades organizacionales cuenten con
personal idéneo para el puesto.

4. Revisar la atencion de solicitudes de informacion internas y externas, asi éomo reconsideraciones
respecto a la promocién, remuneracién o traslado de trabajadores; a fin de que el solicitante tenga
respuesta a su requerimiento.

5. Evaluar los requerimientos de personal a plazo indeterminado, presentadas por las unidades
organizacionales, a fin de proponer que las areas cuenten con la cantidad de personal necesario
para el normal desarrollo de sus funciones

6. Supervisar el proceso de Evaluacién de Desemperio, a fin de contar con informacién que permita el
desarrollo de los trabajadores; asi como las etapas de Reclamos y Apelaciones relacionadas a dicho

g
o
L
g
Q

~INT
N

proceso.
7. Evaluar el estricto cumplimiento a la Resolucién Judicial que ordena ia reincorporacion de ex

trabajadores a la Institucién y proponer su ubicacién, asignacién de remuneracion y asignacion de fa
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categoria; a fin de evitar demandas judiciales posteriores sobre dichos aspectos, asi como proponer

a la unidad organizacional correspondiente.
8. Révisar la atencién de las solicitudes de Licencia por motivos personales presentadas por los
trabajadores, a fin de atender las necesidades de los mismos.
‘9'. Proponer mejoras sobre instrumentos, lineamientos o politicas de evaluacion, sistema de linea de
carrera y politicas de remuneracion alineados al planeamiento institucional con el fin de buscar el
desarrollo del personal. ’

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
511  Especialidad :
¢ Psicologia, Administracién, Educacién o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
e Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
» Conocimiento dél planeamiento estratégico y opetho de la institucion.
+ Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
» Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
' ¢ Manejo de herramientas informaticas (Intermet, Intranet, correo electrénico).
¢ Manejo de base de datos.
¢ Manejo de ofimatica.
* Manejo de herramientas de presentacién.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e Legislacion Laboral.
o Ley de Presupuesto.
o Ley de Procedimiento Administrativo General. . ’
5.2.1.4 'Otros Conocimientos
. Comportamiento organizacional.
¢ Reglamento de Organizacion y Funciones y/o normas intemas de acuerdo a la
funcion.
¢ Dominio de redaccion y ortografia.
« Otros conocimientos relacionados con la funcién
5.22 Conocimientos Especializados '
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

o Conocimiento de los procesos y procedimientos propios del la Divisién de Evaluacion
y Linea de Carrera.

e

- o Estructura organizacional.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
* Manejo de software interno.
5.2.2.3 Otros Conocimientos )
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e Gestion de recursos humanos.
* Reglamento Interno de Trabajo.
« Conocimientos de técnicas de atencion al cliente
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucioﬁales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
¢ Confianza ensi mismo Grado A
e ' Liderazgo Grado A
e Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Asertividad Grado A
¢ Comunicacion Grado A
o Empatia Grado A
. 5.3.1.3 Manejo del Cambio
o Adaptacion al cambio Grado A
e Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Criterio Grado A
e Orientacion a los resultados Grado A
e Orientacién al servicio Grado A
¢ Trabajo en equipo Grado A
5.3.2 Competencias Funcionales :
¢ Desarrollo de personas Grado A
e Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
o Visién estratégica y pensamiento sistematico Grado B
« Planificacién y organizacién Grado B
¢ Resolucioén de problemas y toma de decisiones Grado B
. .l.
5.4. Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
¢ Buena. |
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Profesional de Evaluacién y Linea de
) Carrera
1.2.  Categoria Ocupaciona! : Profesional
13. - Grupo Ocupacional : Profesional
1.4.  Unidad Organizacional : Division de Evaluacion y Linea de Carrera
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos
1.6. Reporta : Jefe de Division de Evaluacién y Linea de Carrera

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Recursos

Humanos
|
Gerencia de Desarrollo de
Personal .
. ]
[ | 1
Division de Seleccion y Division de el iDivision de "
Objetivos de Capacitacion - Evaluacién y Linea de
Desempeiio iV Carrera

3. OBJETIVO )
Analizar, evaluar y proponer la ubicacién, promocion y asignacién de remuneraciones a los trabajadores
de acuerdo con las politicas de Recursos Humanos vigentes;, asi como coordinar el proceso de
evaluacion del personal, a fin de que las areas usuarias cuenten con p‘ersonal idoneo en los puestos.

»7
r
Iy

4. FUNCIONES A ‘ LA
1. Evaluar e implementar las solicitudes de traslado presentadas por los trabajadores de acuerfdo°al s

2

perfil que tienen y a las plazas vacantes, a fin de conciliar las necesidades institucionales y' los
intereses personales de los trabajadores en tanto sea posible. S

2. Analizar, proponer y ejecutar el proceso de promociones al personal por cumplimiento de requisitos
de Linea de Carrera y por vacancia de cargos directivos, asl como evaluar la remuneracién a ‘
asignarle; a fin de contar con el personal adecuado en los puestos con el nivel remunerativo de
acuerdo a la categoria.

3. -Proyectar la atencién de solicitudes de informacién internas y externas, asi como reconsideraciones
respecto a la promocién, remuneracion o traslado de trabajadores; a fin de que el solicitante tenga
respuesta a su requerimignto.

4. Evaluar y proyectar la atencién a los requerimientos de personal a plazo indeterminado, presentadas
por las unidades organizacionales, a fin de que las &areas cuenten con la cantidad de personal
necesario para el normal desarrollo de sus funciones.

5. Gestionar el Vproceso de Evaluacion de Desempefio, presentando la propuesta normativa,
efectuando las coordinaciones informaticas que brinden apoyo al proceso, realizando la supervision
del mismo y elaborando los informes correspondientes; a fin de contar con informacion que permita el ./{l

desarrollo de los trabajadores. P

6. Dar estricto cumplimiento a la Resolucion Judicial que ordena la reincorporacién de ex trabajadores a
la Institucién y evaluar la ubicacién, asignacién de remuneracién y asignacion de la categoria; a fin
de evitar demandas judiciales posteriores sobre dichos aspectos.
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7. Evaluar y presentar informes respecto a las solicitudes de Licencia por motivos personales
presentadas por los trabajadores, a fin de atender las necesidades de los mismos.

8. Elaborar propuestas de mejora a los procesos a cargo de la Divisién de Evaluacién y Linea de
Carrera.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1 Especialidad : i
‘ e Administracion, Economia, Contabilidad o afines
512  Nivel Academico:

e Titulo Profesional Universitario

§.2. Competencias Técnicas

‘ 5.21 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimientos informaticos

e Manejo de ofiméatica.

e Manejo de base de datos.

¢ Manejo de herramientas informatica (Intemet, Intranet, correo electrénico).
5.2.1.2 Conocimientos Legales

s Legislacién Laboral.

¢ Ley de Procedimiento Administrativo General.

» Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

o Noma de Presupuesto. "
5.2.1.3 Otros Conocimientos

¢ Comportamiento organizacional.

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones.

» Gestidn de estrategias de desarrollo en base a la informacion.

¢ Reglamento de Organizacién y Funciones y/o normas intemas de acuerdo a la

funcién.

o Técnicas de archivo.

¢ Administracion y analisis de mercado.

e Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

e Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Division de Evaluacién
y Linea de Carrera.

o Estructura Organizacional.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
. Manejo de ofimatica.
s Manejo de herramientas de presentacion.

+ Manejo de software interno.

5.2.2.3 Otros Conocimientos
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» Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.
* Reglamento Interno de Trabajo.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
- 5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

¢ Confianza ensi mismo Grado A
* Proactividad _Grado A
. Liderazgo Grado B

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Asertividad Grado A
¢ Comunicacion Grado A

. Empatia Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio
e Aprendizaje continuo ‘ Grado A
o Adaptacién al cambio Grado B

5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Criterio Grado A
e Orientacion al servicio Grado A
¢ Trabajo en equipo ' Grado A
e Orientacién a los resultados Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales :
' e Capacidad de anélisis Grado A )

* Planificacién y organizacién Grado B )
o Creatividad e innovacién Grado B ..
¢ Reserva de informacion Grado B
¢ Manejo de conflictos Grado C

5.4. Oftros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica

e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Gerente de Administracion de Personal-
1.2.  Categoria Oéupacional , : Gerente
" 1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo
1.4.  Unidad Organizacional : Gerencia de Desarrolic de Personal
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos
16. Reporta . : Intendente Nacional de Recursos Humanos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

Gerencia de Adminlstraclén de '
Personal- :

3. OBJETIVO
Planlﬂcar supervisar, proponer y ejecutar acciones y programas que permitan que la. institucién cuente

con una adecuada administracion salarial, provnsuﬁn de beneficios sociales y pensiones, prevnsbn

asistencial, asl como mantener un adecuado clima laboral, mediante la aplicacién de las politicas

vigentes.

4. FUNCIONES
1.

Formular el proyecto de presupuesto anual de egresos por concepto de remuneraciones para
sustentar una adecuada administracion salarial. '
Refrendar y presentar la planilla dnica de pagos y otras planillas, los documentos de gestion,
liquidaciones de beneficios sociales y subsidios por enfermedad y gravidez, asi como refrendar las
comunicaciones oficiales referidas a remuneraciones dirigidas "al Ministerio de Trabajo, Instituto
Peruano de Segundad Social, Administradora de Fondo de Pensiones y otras entidades que
permitan procesar informacién para el pago de haberes y beneficios sociales.

Administrar la politica de reemplazos y traslados de personal por caso social de salud.

Supervisar el cumplimiento del calenciario de compromisos de pago de remuneraciones para realiiar
el pago oportuno a los trabajadores y pensionistas de la Institucion.

Consolidar y controlar la ejecucién del Plan Anual de Vacaciones de Personal, a fin de cumplir con la
normatividad laboral vigente.

Controlar la aplicacién de descuentos de asistencia y de licencias cuando corresponda, a fin de
cumplir con la normatividad de asistencia, permanencia y ;Suntualidad.

Refrendar las liquidaciones, asi como las constancias de pago de haberes, descuentos y otros
documentos, para el cumplimiento de los procedimientos y de la normatividad vigente.

Revisar y presentar las resoluciones de liquidacion de beneficios sociales y pensiones,
reconocimiento del tiempo de servicio y de gratificacion por 25 y 30 afios de servicios, del personal
sujeto al régimen laboral publico, con la finalidad de cumplir con la normatividad vigente.

Analizar y proponer el reconocimiento de méritos o la aplicacion de sanciones de caracter
disciplinario, de acuerdo a las normas y procedimientos emitidos sobre relaciones de trabajo y los

dispositivos legales vigentes.
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10. Evaluar los servicios que se brindan en los tépicos de enfermeria en la Institucién, asi como el
desarrollo del programa de asistencia médico familiar, con la finalidad de asegurar una atencién
adecuada al trabajador. ‘ ‘ |

11. Asegurar que los trabajadores de la Institucion dispongan de los servicios y prestaciones del Instituto
Peruano de Seguridad Social, con la finalidad-de cumplir con la normatividad vigente.

12. Disponer la atencién social a los trabajadores, mediante visitas domiciliarias y apoyo individualizado,
con la finalidad de fortalecer el bienestar del trabajador. o

13. Aprobar el Plan Anual de Actividades Preventivas de Salud y de Asistencia, el Plan Anual de
Actividades Socio Culturales y Deportivo Recreacionales, el Plan Anual de Clima Laboral y el Plan
Anual de Comunicacién Interna, con la finalidad de promover el bienestar integral de los trabajadores
de la Institucion.

14. Aprobar los informes socio-econémicos requeridos para la aprobacién de las solicitudes de préstamo
por casos sociales.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51. Formacion
51.1 Especialidad :
e Administracién, Economia, o afines.
5.1.2  Nivel Académico: '

e Titulo Profesional Universitario.

5.2. Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimientos del Negocio
e Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de
Administracién de Personal.
¢ Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
* Manejo de herramientas informatica (Intemet, Intranet, correo electrénico).
e Manejo de ofimatica. ’
¢ Manejo de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales -
e Legislacién Laboral General.
* “Norma de Presupuesto.
¢ Ley de Procedimiento Administrativo General.
. Réglamento de Organizacién y Funciones.
¢ Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.

¢ Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

5.2.1.4 Otros Conocimientos
e Comportamiento organizacional.
+ Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.

¢ Oftros conocimientos relacionados con la funcidn.
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5.22 Conocimientos Especializados
5.221 Conocimiento del Negocio
¢ Conocimiento del plaheamiento estratégico y operativo de la institucion.
o Estructura organizacional.
.5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de software interno.
5.2.2.3 Otros Conocimientos
¢ Gestion de recursos humanos.
e Reglamento Interno de Trabajo.
e Dominio de redaccién y ortografia“
§.3. Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales -
’ 5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza ensi mismo Grado B
e Liderazgo Grado B
¢ Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
. Cémunicacién Grado A
e Empatia Grado B
o Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Adaptacion al cambio Grado A
e Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
+ Criterio Grado A
¢ Orientacion a los resultados Grado A
* Trabajo en equipo Grado A
" e QOrientacién al servicio Grado A
5.3.2 Competencias Funcionales :
. Visién estratééica y pensamiento sistematico Grado A
¢ Planificacion y organizacion Grado A
¢ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado A
+ Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
¢ Desarollo de personas Grado B
5.4. Oftros requisitos:
5.4.1 Cpndicién-Fisica.
e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto . : Jefe de Division de Bienestar y Salud Organizacional

1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Division

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo )

1.4.  Unidad Organizacional : Division de Bienestar y Salud Organizacional

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos

"1.6. Reporta : Gerente de Administracién de Personal

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

1

Gerencia de Administracién de
Personal

Division de Planillasy |
Pensiones

3. OBJETIVO
Pilanificar, dirigir y controlar la elaboracién y ejecucién de programas y planes de accion, con la finalidad
de lograr el bienestar integral de los trabajadores de la institucién y el de sus familiares, de acuerdo a las
funciones establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones y a las directivas o Normas que
emita la Intendencia Nacional de Recursos Humanos. /

o~

4. FUNCIONES s

1. Formular los objetivos y metas de la divisién; con la finalidad que los colaboradores asuma}f de'
manera concreta y clara los compromisos de la divisién. ': '

2. Aprobar el Plan Anual de Actividades Preventivas de Salud y de Asistencia, el Plan Anual de
Actividades Socio Culturales y Deportivo Recreacionales, el Plan Anual de Clima Laboral y el Plan
Anual de Comunicacion Interna, con la finalidad de buscar el bienestar integral de los trabajadores de )
la Institucion.

3. Supervisar y coordinar la evaluaciéon y atencién de los casos que requieran de asistencia social, con
la finalidad de fortalecer el bienéstar del trabajador. ]

4. Supervisar la evaluacién de los servicios y prestaciones de ESSALUD que se brinda a los
trabajadores de la Institucién, con la finalidad de realizar un seguimiento que permita obtener un-
servicio 6ptimo.

5. Supervisar la evaluacion del desarrollo del programa de asistencia médico familiar y la calidad de los
servicios que brinda, con la finalidad de asegurar una atencién adecuada para el trabajador.

6. Supervisar el suministro y control de los medicamentos y equipos de primeros auxilios para la
atencion de los consultorios médicos y topicos de enfermeria de la Instituciéon, con la finalidad de
garantizar la atencion del trabajador en forma oportuna y continua.

7. Revisar y aprobar los informes de traslados de personal por caso social, con la finalidad que la
atencion de las solicitudes presentadas por los trabajadores, se encuentren dentro de las politicas
vigentes.
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8. Supervisar y controlar la evaluacién de la calidad de los servicios que brindan los concesionarios de
los comedores de la Institucion, con la finalidad de proporcionar a los trabajadores una alternativa de
calidad para el consumo de sus alimentos.

9. Recomendar la aplicacién de sanciones de caréacter disciplinario o reconocimiento de mérnitos, con la

“finalidad que se cumpla con las normas emitidas sobre relaciones de trabajo y los dispositivos
laborales vigentes

10. Supervisar y evaluar la elaboracién de los informes socio-econémicos requeridos para la aprobacion
de las solicitudes de préstamo por casos sociales

11. Elaborar informes de gestion sobre el desarrollo de la Division, con la finalidad de medir los
resultados, establecer el nivel de logro alcanzado y realizar las medidas correctivas necesarias

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.11 Especialidad :
‘ ) + Administracion, Economia o afines.
5.1.2  Nivel Académico:

+ Titulo Profesional Universitario.

5.2. Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
¢ Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
* Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
¢ Estructura organizacional.
¢ Proceso tanto proveedor como el cliente relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
* Manejo de ofimatica
« Manejo de heramientas de presentacion.
* Manejo de herramientas informatica (Intemet, Intranet, correo electronico).
5213 ‘Con'ocimientos Legales
s Legislacién Laboral General.
e Nommade Presupuesto.
¢ Leyde Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
* Reglamento de Organizacién y Funciones y/o otras normas internas relacionadas con
la funcién.
+ Otros conocimientos relacionados con la funcion
§.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
e Conocimiento de los procesos propios de la Divisibn de Bienestar. y Salud
Organizacional.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
+ Manejo de software intemo.
5.2.2.3 Otros Conocimientos
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e Gestion de recursos humanos.
. Reglamento'|ntemo de Trabajo.
» Conocimientos de técnicas de atencién al cliente.
¢ Comportamiento organizacional.
« Gestion de la informacion.
o Dominio de redaccion y ortografia.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
o Proactividad Grado A
¢ Confianza ensi mismo Grado B
¢ Liderazgo Grado B

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
¢ Asertividad Grado A
» Comunicacion Grado A
o Empatia Grado A

5.3.1.3 Manejo del Cémbio
¢ Adaptacion al cambio Grado A
¢ Aprendizaje continuo Grado A

5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado A
o Orientacién a los resultados GradoA

‘ . o Orientacién al servicio Grado A -
‘ « Trabajo en equipo Grado A
© 5.3.2 Competencias Funcionales : E
« Planificacién y organizacién Grado A
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
e Desarrollo de personas Grado A
¢ Tolerancia a la presién y manejo de confiictos Grado A
. Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B
5.4. Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
e Buena.
1 Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 54 de 99

§ Tributaria. Prohiblda su reproduccion total o parcial.




SWUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracion | ', to5o™

T o K A - MOF 2008 -.

Revisién

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Profesional de Enfermeria

1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Division de Bienestar y Salud Organizacional

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos

1.6. Reporta : Jefe de Division de Bienestar y Salud Organizacional

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

I

Gerencia de Administracion de

’ . Personal
|
. I I
- Divialén de Blenestar Division de Planillas y
iy Salud - Pensiones
- .. Organizacional

3. OBJETIVO
Prevenir, promover y proteger la salud del trabajador de SUNAT a través de la atencién de salud durante
la jornada laboral acorde a lo expresado en la Ley General de Salud y Reglamento Interno de trabajo a fin

de no mermar el desemperio laboral debido a dafos de baja complejidad.

FUNCIONES

1. Fomentar la prevencion, promocion y proteccién de la salud del trabajador durante la jornada laboral
garantizando el bienestar de éste para cumplimiento de sus funciones.

2. Brindar asistencia de salud a toda persona en situacién de emergencia individual o colectiva dentro

de las instalaciones institucionales, estabilizandolo para su traslado a otra entidad de salud si el caso B

asl lo amerita. '
3. Planificar, organizar y controlar funcionamiento de los servicios de salud, del personal de

enfermeria, asi como de los responsables de los botiquines de urgencia a nivel nacional a fin de

garantizar la atencién del trabajador en cada unidad organizacional de la institucion.
4. Promover y propiciar la capacitacién y la educacién sanitaria continua como herramienta del

fortalecimiento de la cultura preventiva institucional. |
5. Promover y propiciar la investigacion epidemiol6gica y de salud ocupacional como principales

sustentos para el monitoreo, mitigacién y correccion de los peligros ocupacionales y no

ocupacionales mas importantes.

6. Supervisar funcionamiento de los servicios de alimentacion a fin de que éstos proporcionen a los
" trabajadores alimentos de calidad en preparacién e higiene
7. Supervisar funcionamiento de los Servicios de Lactario como estrategias para la promocion de la
lactancia matema.
8. Brindar asistencia de salud en los eventos que impliquen concentracién de personal garantizando el

bienestar de los participantes y su normal desemperio durante ios mismos.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
§.1. Formacién
511 Especialidad :
o Enfermeria.
5.1.2  Nivel Académico:
e Titulo Profesional Universitario.

5.2. Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informéticos
¢ Manejo de ofimética.
o Manejo de herramientas de presentacion.
5.21.2 Otros Conocimientos
e  Gestién de la informacion.
e  Dominio de redaccién y ortografia.
e  Técnicas de archivo.
e  Ofros conocimientos relacionados con la funcion.
5§.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 . Conocimientos del Negocio

¢ Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Divisién de Bienestar y

Salud Organizacional.
5.22.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de software interno.
5223 Ofros Conocimientos
¢ Reglamento Interno de Trabajo.
¢ Conocimiento de técnicas de atencién al Cliente

5.3. Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
s Confianza ensi mismo
e Lliderazgo
» Proactividad
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Empatia
e Asertividad
¢ Comunicacion
5.3.1.3 Manejo del Cambio
o Adaptacion al cambio

¢ Aprendizaje continuo
5.3.1.4 Trabajo en equipo

e Orientacién al servicio

o Criterio

Grado A
Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado B

GradoB -
Grado B

Grado A

Grado B
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e Orientacién a los resultados Grado B
o Trabajo en equipo Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales :
¢ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado A
« Reserva de informacién - Grado A
¢ Capacidad de analisis Grado B
¢ Tolerancia a la presion Grado B

5.4. Oftros requisitos:

5.41  Condicion Fisica

e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

11,
1.2,
1.3.
1.4,
1.5.
1.6.

Titulo del Puesto : Profesional de Asistencia Social

Categoria Ocupacional : Profesional-

Grupo Ocupacional : Profesional

Unidad Organizacional : Divisién de Bienestar y Salud Organizacional
Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos
Reporta : Jefe de Divisién de Bienestar y Salud Organizacional

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

Gerencia de Administracion de
Personal

|
- - |
. Divisién de Blenestar Divisién de Planillas y
i Pensiones

3. OBJETIVO )
Brindar apoyo y atencién a los casos sociales que presente el trabajador y/o su familia, relacionados a los

aspectos laboral, social y familiar, con la finalidad de fortalecer el bienestar integral del trabajador, de

acuerdo al Plan Anual de la Division de Bienestar y Salud Organizacional y a las Circulares o Normas que

emita la Intendencia Nacional de Recursos Humanos. .

4. FUNCIONES
1.

"

Brindar apoyo y onentacion al trabajador y familiares, de acuerdo a la problematica que ’pr'esente,
cor la finalidad de procurar su bienestar. ] . C )
Orientar al trabajador y familiares directos sobre los beneficios y procedimientos que 1_t$ri.r1da'la
Division de Bienestar y Salud Organizacional, a fin de que estén en capacidad de resolver sus
dificultades. ) )
Implementar programas de apoyo a la problematica socio-familiar con la finalidad de contribuir a un
clima laboral de armonia, integracién e identificacion entre el trabajador, familia y la comunidad.
Gestionar la visacion de los descansos médicos particulares del personal que le corresponde
Subsidio por Enfermedad, a fin dé que la Institucién pueda lograr su devolucién por parte de
EsSalud.

Efectuar el estudio socio econémico del personal que presenta solicitudes de Traslado temporal o
definitivo de sede laboral por motivos de salud, a fin de brindar a la Administracién, informaciéon que
permita la autorizacién de Traslados del personal con situaciones de salud compleja.

Elaborar informes socio - econémicos en los casos de solicitudes de préstamo, que permitan al
Comité de Administracién del Fondo de Asistencia y Estimulo y Comité de Administracién del Fondo
de Empleados, conocer la situacion real del trabajador.

Efectuar gestiones administrativas ante EsSalud, que posibiliten la atencién médica del trabajador y
sus derechohabientes y el acceso a los diversos servicios que brinda.

Ejecutar programas conmemorativos (dia de la madre, dia del padre y navidad) dirigidos al
trabajador y su familia a fin de contribuir con el clima laboral.
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9. Gestionar y coordinar con entidades extra institucionales, los servicios que permitan brindar una

10.

1.

12.

13.

atencién integral al trabajador.

Apoyar en la ejecucion de las actividades que desarrollan el Fondo de Empleados y/o Comité de
administracion det Fondo de Asistencia y Estimulo, para el beneficio del trabajador y su familia.
Desarrollar programas de sensibilizacién para brindar apoyo a los trabajadores que presenten un
problema de salud complejo de gran magnitud que exceda la cobertura de la seguridad.

Desarrollar programas de proyeccién social en apoyo de la comunidad, conducentes a lograr el
aporte voluntario de los trabajadores en situaciones de calamidad publica y a entidades debidamente
acreditadas que desarrollen colectas publicas a nivel nacional.A

Apoyar en el desarrollo de diversas actividades de otras areas de la Divisién de Bienestar y Salud
Organizacional a fin de contribuir con la ejecucién de los programas que se desarrollan en- favor de
los trabajadores.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1.

Formacion

51.1 Especialidad :

o Trabajo Social.

512 Nivel Académico:

¢ Titulo Profesional Universitario.

Competencias Técnicas

521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos Informaticos

¢  Manejo de herramientas de presentacion.

e Manejo de herramientas informatica (Internet, Intranet, correo electrénico).

6.2.1.2 Otros Conocimientos

e  Gestién de informacién.
e Dominio de redaccion y ortografia.
e  Técnicas de archivo.

e  Ofros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

¢ Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de Division de Bienestar y
Salud Organizacional.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

* Manejo de ofimatica

¢ Manejo de software intemo.

5.2.2.3 Otros Conocimientos

e Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.

¢ Reglamento Interno de Trabajo.
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5.3. Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
¢ Confianza ensi mismo Grado A
¢ Proactividad Grado A
¢ Liderazgo - Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva -
o Empatia Grado A
7 * Asertividad Grado B
¢ Comunicacion Grado B
5.3.1.3 . Manejo del Cambio
e Adaptacion al cambio Grado A
e Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
Ce On‘entaéién al servicio Grado A
o Criterio Grado B
o Orientacion a los resultados Grado C
e Trabajo en equipo ‘ Grado C
5.3.2 Competencias Funcionales :
+ Manejo de conflictos Grado A
¢ Capacidad de analisis Grado B
e Tolerancia a la presion Grado B
e Planificacion y organizacion Grado C- ;
¢ Capacidad de negociacion Grado C {
54. Otros requisitos:
541 Condicion Fisica
e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO B
1.1.  Titulo del Puesto : Profesional de Comunicacion Interna
1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional
1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional
1.4.  Unidad Organizacional : Divisién de Bienestar y Salud Organizacional
1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos

1.6. Reporta : Jefe de Divisién de Bienestar y Salud Organizacional

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

Gerencia de Administracion de

' : Personal
. ' |
[ il
Divisi6rde Bienestar Divisién de Planillas y
- yks;alud Pensiones
©Organizaclonal

3. OBJETIVO
Monitorear el estado y evolucién de la comunicacion interna de la institucion, aplicar politicas y
programas, asi como mejorar los niveles de integracién y compromiso de sus miembros con las politicas
y objetivos institucionales, coadyuvando a la gestién de los servicios que la Superintendencia Nacional de
Administracién Tributaria brinda a la comunidad.

FUNCIONES

1. " Formular planes y programas de trabajo, actividades y campanas comunicacionales, con la finalidad
de concertar la acciébn de comunicacioén interna con los objetivos institucionales.

2. Difundir informacién institucional a través de los medios de comunicacién interna, con la finalidad de . -~
desarrollar el conocimiento e identificacién del personal con la institucién. ; ’

3. Promover la participacion de los trabajadores en el proceso de mejora de la comunicacion interha,

para integrar sus conductas, actitudes y opinién con los lineamientos institucionales.

4. Supervisar los comunicados a ser difundidos via Web Server, con la finalidad de mejorar la calidad.
comunicacional.

5. Realizar el diagnostico del desarrollo y condiciones de la comunicacién que presenta la institucion
con la finalidad de mejorar el conocimiento de la comunicacién interna.
Realizar acciones de capacitacion, formacién y entrenamiento sobre aspectos de comunicacién
interna, para promover mejoras en la comunicacién interpersonal y organizacional.

7. Producir, editar y realizar material audiovisual y disefiar materiales de identidad visual, con la
finalidad de transmitir los mensajes institucionales.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
51.1 Especialidad :

+ Ciencias de la Comunicacién o afines.
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5.1.2  Nivel Académico:
e Titulo Profesional Universitario.

§.2. Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e  Conocimiento del planeamiento estratégioo y operativo de la institucion.
s  Estructura organizacional.

52.12 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de programas de disefio grafico, programacién y audiovisuales.
¢ Manejo de base de datos.

5.2.1.3 Conocimientos Legales

‘ e Legislacion Laboral.

¢ Norma de Presupuesto.
e Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

5214 Otros Conocimientos N
s  Gestién de informacion.
+ Reglamento de organizacion y funciones.
e  Administracion y analisis de mercado.
¢ Facilitacién de conocimientos.

e  Oftros conocimientos relacionados con la funcién.

§2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos det Negocio o
« Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Division de Bienestary
Salud Organizacional. )
5.2.22 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de ofimatica.
* Manejo de herramientas de presentacion.
o Manejo de heﬁamientas informatica (Intemet, Intranet, correo electronico).
' e Manejo de software interno.
5.2.2.3 Otros Conocimientos
e Técnicas de atencion al cliente.
¢ Reglamento Interno de Trabajo.
e Comportamiento organizacional.

« Dominio de redaccion y ortografia.

5.3. Competencias Conductuales

§.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

¢ Confianza ensi mismo Grado A
e liderazgo Grado A
e Proactividad Grado A
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5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
o Asertividad Grado A
¢ Comunicacién Grado A
e Empatia Grado A

5.3.1.3 Manejo del Cambio
» Aprendizaje continuo Grado A
¢ Adaptacion al cambio Grado B

5.3.1.4 Trabajo en equipo ‘
¢ Orientacién al servicio Grado A
o Criterio Grado B
e Orientacién a los resultados Grado B

< ‘ ¢ Trabajo en equipo Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales :

. » Capacidad de analisis Grado A
. Creatividad e innovacién Grado A
e Capacidad de sintesis Grado B
e Tolerancia a la presién ' Grado C
¢ Construccion de red de contactos Grado C

5.4. Oftros requisitos:
541 Condicién Fisica

e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Profesional de Clima Laboral
1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional
1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional .
1.4.  Unidad Organizacional : Division de Bienestar y Salud Organizacional
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos
16. Reporta : Jefe de Divisién de Bienestar y Salud Organizacional

5.1.

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos ’

I

Gerencia de Administracién de
Personal

Divisién de Planillas y
Pensiones

3. OBJETIVO
Efectuar estudios de diagnéstico de Clima Laboral, asi como proponer y ejecutar programas de
integracion y motivacion, de acuerdo al Plan Anual de la Divisién de Bienestar y Salud Organizacional y a
las Circulares o Normas que emita la Intendencia Nacional de Recursos Humanos, con la finalidad de
promover un adecuado clima laboral conducente a lograr el bienestar integral de los trabajadores de Ja

Institucion.

4. FUNCIONES
1.

Efectuar estudios de diagnéstico de clima laboral a nivel nacional, con la finalidad de detectar
brechas y areas de oportunidad que influyan en el clima laboral de las Unidades Organizacionales.
Elaborar propuestas de mejora y ejecutar programas de integracién, motivacién y reconocimiento
para el personal, con la finalidad de promover un adecuado clima laboral

Evaluar los programas de integracién, motivacién y de reconocimiento efectuados, con la finalidad de -; ;..
asegurar que los programas implementados se hayan cumplido en su totalidad y tengan!.cbmo ’

resultado un impacto positivo. §

[4

Coordinar, asistir y monitorear a las diferentes Unidades Organizacionales en la realizac‘i'én de' "’
programas de Integracién, motivacién y reconocimiento, con la finalidad de garantizar el éxito de‘los

diferentes programas.

Atender y/o respohder los requerimientos y solicitudes efectuadas por las diferehtes Unidades
Organizacionales, con la finalidad de satisfacer sus necesidades. .

Elaborar el Plan anual de clima laboral, con la finalidad de determinar los cursos de accién en el afio

7. Apoyar en la formulacién y ejecucién de otros programas propuestos por la Divisién, con la finalidad

de asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas anuales de la Division.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

Formacién

5.1.1 Especialidad :

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 64 de 99
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* Psicologia, Administracion, Economia o afines.
512 Nivel Académico:

¢ Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales

52.1.1 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de herramientas de presentacion.
¢ Manejo de base de datos.

5.21.2 Conocimientos Legales
o Legislacion Laboral.

52.1.3 Oftros Conocimientos
e  Gestion de informacion.
* -Dominio de redacci6n y ortografia.

‘ o  Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5221 Conocimientos del Negocio

e Conocimiento de los procesos propios de la Divisibn de Bienestar y Salud

Organizacional.
5222 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de ofimatica
¢ Manejo de software interno.
5223 Otros Conocimientos '
¢ Comportamiento organizacional.
¢ Reglamento Interno de Trabajo.
» Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.
5.3. Competencias Conductuales
‘ 5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Confianza ensf mismo . Grado B

s Liderazgo Grado B

o Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

» Asertividad . Grado A

o Comunicacion Grado A

¢ Empatia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio

¢ Adaptacién al cambio ‘ Grado B

o Aprendizaje continuo Grado B

5.3.1.4 Trabajo en equipo
¢ Orientacion al servicio Grado A

+ Orientacién a los resultados Grado B
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¢ Trabajo en equipo Grado B
e Criterio Grado C
532 Competencias Funcionales :
e Creatividad e innovacion Grado A
¢ Reserva de informacion Grado A
e Capacidad de analisis Grado B
e Tolerancia a la presion Grado C
e Desarrollo de personas Grado C
5.4. Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
e Buena.
H
y
.‘\
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Profesional de Programa Médico .
1.2.  Categorfa Ocupacional . Profesional )
1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. "Unidad Organizacional : Division de Bienestar y Salud Organizacional
1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos
16. Reporta : Jefe de Divisién de Bienestar y Salud Organizacional
UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Nacional de Recursos
Humanos
]
Gerencia de Administracion de
_ Personal
I
i [ ]
Divisi6n de Bienestar | Divisién de Planillas y
- . ySalud ol Pensiones
" +i»Orgdnizacional .
OBJETIVO
Evaluar y controlar el desarrolio y la calidad del programa de asistencia médico familiar y facilitar las
prestaciones de servicios de salud a los trabajadores y sus dependientes afiliados al programa, acorde al
Reglamento del Fondo de Empleados, el Reglamento Interno de Trabajo, La Ley General de Saiud , La
ley de Modernizacion de la Seguridad Social y demas disposiciones sanitarias vigentes favoreciendo.la
conservacion de la salud de manera integral y desarrollando actividades que permitan la actualizacién
permanente del universo de asegurados.
FUNCIONES

1.

Registrar, controlar e informar los movimientos de los afiliados al Plan de Salud, facilitando el flujo de
informacién entre la entidad prestadora de salud y el Fondo de Empleados de la Superintendencia
Nacional de Administracién Tributaria, proporcionando reportes estadisticos e informes de
seguimiento de casos. .
Efectuar la conciliacién de informacién de los descuentos de aportes a los trabajadoreé afiliados al
Plan de Salud, contrastando la informacién entre el médulo del Programa Médico Familiar y 'Ia
propor&lonada por las Administradoras de Salud, a fin de adoptar medidas correctivas en caso de
detectarse diferencias.

Preparar y entregar la informaciéon en relacién a los aportes de primas aplicables en la Planilla
General de manera mensual para descuentos.

Efectuar el registro, control y entrega de credenciales a los nuevos asegurados y las solicitadas por
duplicado, a fin de que el aseguradoAse identifique ante las Entidades de Salud.

Revisar las solicitudes de reembolso presentadas por los titulares, de provincias y de Lima para la
gestion del reintegro de los gastos por prestaciones de salud en las zonas que corresponda, y otros
beneficios establecidos en el plan de salud. )

Absolver las consultas y la canalizacién de reclamos efectuados por los trabajadores afiliados al
Plan de Salud en coordinacién con las Administradoras de Salud, orientado-a brindar tranquilidad y
seguridad al trabajador acerca de las coberturas de su plan de salud.
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7. Efectuar la induccién al personal ingresante a la institucién acerca del uso y beneficios del Programa
de Asistencia Médico Familiar, con la finalidad que el trabajador conozca los alcances del plan de
salud y decida su inscripcion o de lo contrario su decisién de renunciar al programa y quedar sus
atenciones de salud y derechohabientes legales exclusivamente en EsSalud.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacion
5.11 Especialidad :
o Administracion, Derecho, Contabilidad o afines.
' 5.1.2  Nivel Académico:
' ¢ Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales .
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas de presentacion.
» Manejo de base de datos.
5.2.1.2 Conocimientos Legales
, e Legislacion Laboral.
5.2.1.3 Oftros Conocimientos
¢  Gestidn de informacion.
¢  Dominio de redaccién y ortografia.

e  Oftros conocimientos relacionados con la funcién.

§.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

e Conocimiento de los procesos propios de la Division de Bienestar y Salud
Organizacional.

5.22.2 Conocimientos Informaticos .
* Manejo de ofimatica
e Manejo de software intemo.

5223 Ofros Conocimientos P
» Comportamiento organizacional. E
* Reglamento Intemo de Trabajo. X R

e Conocimiento de técnicas de atencién al cliente. L

5.3. Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

. e Confianza ensi mismo Grado B
e Liderazgo Grado B
e Proactividad X Grado B
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6.3.1.2 Comunicacién Efectiva

s Asertividad : Grado A
¢ Comunicacion Grado A
e Empatia ; ' Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio o ]
o Adaptacion al cambio Grado B
¢ Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en equipo
+ Orientacion al servicio Grado A
o Orientacion a los resultados : Grado B
¢ Trabajo en equipo Grado B
s Criterio Grado C
5.3.2 Competencias Funcionales :

Creatividad e innovacion Grado A
¢ Reserva de informacién Grado A
o Capacidad de analisis Grado B
e Tolerancia a la presion - Grado C
e Desarrollo de personas Grado C

5.4. Ofros requisitos:
541  Condicién Fisica
e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Profesional de Disciplina Laboral

1.2.  Categoria Ocupacional : Analista Profesional -

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Divisién de Bienestar y Salud Organizacional

1.5. Intendenéia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos

1.6. Reporta : Jefe de Divisién de Bienestar y Salud Organizaciona!

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

Gerencia de Administracién de
Personal

]

. ST SR Lo .

";mylgw%&g‘;ﬁ‘?ﬂnomw Divisién de Planillas y
V'S @Lfﬂ o Pensiones

" Organizacional

3. OBJETIVO
Evaluar los hechos vinculados al incumplimiento de obligaciones de trabajo, suscitados durante la
relacién laboral, de acuerdo a la normatividad vigente, con la finalidad de proponer la medida correctiva o
disciplinaria que corresponda, los mismos que son puestos a consideracién de la Intendencia Naciona! de
Recursos Humanos.

4. FUNCIONES

1. Evaluar los hechos vinculados al incumplimiento de obligaciones de trabajo como también las
recomendaciones formuladas por la Oficina de Control Interno, que determinen la responsabilidad
administrativa de los trabajadores de la SUNAT, con la finalidad de proponer la medida administrativa
aplicable y proyectar los documentos que correspondan. ’

2. Remitir y/o notificar, a quien corresponda, los documentos de sancién correspondientes, con la
finalidad de materializar la sancién impuesta, asi como para su registro y archivo correspondiente.

‘con la finalidad de cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo y normativi&ad '
vigente ’ oo
4. Atender pedidos de informacién formulados por Entidades del Estado y otros organismos, asi cbmo
también las solicitudes presentadas por ex trabajadores de la Institucién con la finalidad de dSr
respuesta a la informacion solicitada, de acuerdo a la normatividad vigente.
5. Brindar informacion vinculada a la sancién disciplinaria aplicada, con la finalidad de atender los
requerimientos de la Intendencia Nacional Juridica.
Participar en el Acto de Reposicion, con la finalidad de cumplir con lo dispuesto por el 6rgano judicial.
7. Asistir a citaciones del Ministerio de Trabajo (conciliaciones laborales y otros), para los fines que el
caso lo requiera.
8. Otras labores inherentes al area.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacion
511 Especialidad :
o Administracién, Derecho o afines
5.1.2  Nivel Académico:

e Bachiller Profesional Universitario.

5.2. Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas de presentacion.
e Manejo de base de datos.
52.1.2 Conocimientos Legales
. o Legislacion Laboral.
52.1.3 Ofros Conocimientos
¢  Gestion de informacién.
¢  Dominio de redaccién y ortografia.
e Ofros conocimientos relacionados con la funcién.'
5.2.2 Conocimientos Especializados
5221 Conocimientos del Negocio
e Conocimiento de los procesos propios de la Division de Bienestar y Salud
Organizacional.
52.2.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de ofimatica
. e Manejo de software interno.
5.2.2.3 Otros Conocimientos
¢ Comportamiento organizacional.
* Reglamento Intemo de Trabajo.

¢ Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.

Competencias Conductuales
53.1 Competencias Institucionales
56.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

¢ Confianza en si mismo Grado B L
- o Liderazgo Grado B v.'_' '
¢ Proactividad Grado B ’ ‘
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva ) )
e Asertividad Grado A RN
e Comunicacién Grado A o
o Empatia : Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Adaptacién al cambio Grado B
¢ Aprendizaje continuo Grado B
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5.3.1.4 Trabajo en equipo
¢ Orientacién al servicio Grado A
e Orientacién a los resuftados Grado B
¢ Trabajo en equipo Grado B
o Criterio Grado C
5§.3.2 Competencias Funcionales :
¢ Creatividad e innovacién Grado A
» Reserva de informacién Grado A
o Capacidad de andlisis ‘Grado B
o Tolerancia a la presién Grado C
¢ Desarrollo de personas Grado C
5.4. Oftros requisitos:
5.4.1  Condicion Fisica
¢ Buena.
-
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Titulo del Puesto : Técnico de Clima Laboral

Categoria Ocupacional : Analista / Técnico

Grupo Ocupacional : Técnico \

Unidad Organizacional : Division de Bienestar y Salud Organizacional
Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos
Reporta : Jefe de Division de Bienestar y Salud Organizacional

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

Gerencia de Administracién de

Personal
]
| . 1
Division de Bienestar Division de Planillas y
“y Salud Pensiones
", Organizacional

3. OBJETIVO
Proponer y ejecutar programas de integracion y motivacién, socio—culturales, deportivos y recreacionales

dirigidos al Trabajador y sus Familias, de acuerdo al Plan Anual de la Divisién de Bienestar y Salud

Organizacional y a las Circulares o Normas que emita la Intendencia Nacional de Recursos Humanos,

con la finalidad de promover un adecuado clima laboral conducente a lograr el bienestar integral de los

trabajadores de la Institucion.

4. FUNCIONES

1.

Elaborar propuestas de mejora y ejecutar programas de integracién y motivacién, socio—culturales,
deportivos y recreacionales, con la finalidad de promover un adecuado clima laboral

2. Efectuar las coordinaciones con las diferentes instituciones que realizan programas de desarrollo
humano, bienestar y club recreativos, con la finalidad de efectuar convenios que permitan ofrecer los
servicios preferenciales de dichas Instituciones a los trabajadores. ) '

3. Realizar el Proceso de Convocatoria para los diferentes Comedores de la Institucién, preparacion
de bases, elaboracién y administracién de contratos, con la finalidad de proporcionar a los’
trabajadores una alternativa de calidad para el consumo de sus alimentos.

4. Elaborar la liquidaciéon de consumo del servicio del comedor, club y tiempo libre, para que se efectte
el descuento en la Planilla Unica de Pago y realizar el tramite de pago de los proveedores.

5. Atender las solicitudes y reclamos de los trabajadores, con relacién a los servicios brindados por el
concesionario de comedor y los proveedores de otros servicios, con la finalidad de resolver y analizar
el origen de la queja. ' »

6. Realizar visitas de inspeccién a los diferentes Comedores de Lima, con la finalidad de verificar el
cumplimiento de las obligaciones del concesionario.

7. Realizar encuestas de opinién sobre los diferentes servicios que se brindan (servicio de los
comedores, funciones de cines,' cursos etc).

8. Apoyar en la formulacién y ejecucién de otros programas propuestos por la Divisién, con la finalidad
de asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas anuales de la Division
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
511  Especialidad :
» Administracién o afines
51.2  Nivel Académico: '
o Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2. Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos Informaticos
e Manejo de ofimatica.
* Manejo de heramientas de presentacion.
¢ Manejo de base de datos. '

5.2.1.2 . Otros Conocimientos

- ¢ Manejo de la fotocopiadora.
e Conocimiento de redaccién y ortografia.

¢ Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
e Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Bienestar y Salud
Organizacional.
5._2.2.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de software intemno.
~ 5.2.2.3 Otros Conocimientos
e Técnicas de archivo.
s Conocimiento de atencién al cliente.

¢ Reglamento Intemo de Trabajo.

Competencias Conductuales
5.3.1  Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Proactividad Grado B
e Confianza en si mismo Grado C v
o Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
R Empatia Grado A
¢ Asertividad Grado B
¢ Comunicacion Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
e Adaptacién al cambio Grado B
e Aprendizaje continuo Grado B
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5.3.1.4 Trabajo en equipo
e Orientacion al servicio Grado A
e Orientacion a los resultados Grado B
¢ Trabajo en equipo Grado B
e Criterio Grado B
5§3.2 Competencias Funcionales :
e (Capacidad de analisis Grado B
¢ Creatividad e innovacion Grado C
e Tolerancia a la presion Grado C
¢ Reserva de informacion Grado C
Otros requisitos:

Condicién Fisica

e Buena.
-
-
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Técnico de Comunicacién Interna
1.2. Categoria Ocupacional : Analista / Técnico
1.3.  Grupo Ocupacional : " Técnico
1.4.  Unidad Organizacional T Division de Bienestar y Salud Organizacional
1.5. Intehdencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos

1.6. Reporta : Jefe de Divisién de Bienestar y Salud Organizacional

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

Gerencia de Administracién de
Personal

Divisién de Planillas y
Pensiones

Fyeoe

3. OBJETIVO :
Elaborar propuestas para la planeacién y ejecucién de politicas, planes y programas de Comuni‘ca.cién— ‘
Interna orientados a mejorar la calidad de la comunicacién organizacional y los procesos de -
comunicacion interpersonal, de acuerdo al Plan Anual de la Divisioén de Bienestar y Salud Organizacional.

4. FUNCIONES

1. Elaborar textos y material grafico, audiovisual, informatico y electrénico para transmitir mensajes de
comunicacion institucional a la comunidad laboral.

2. Realizar coordinaciones en la organizacién de eventos de capacitacion, investigacion y comunicacion
con la finalidad de garantizar niveles 6ptimos de calidad comunicacional en las actividades realizadas
por otras dependencias.

3. Desarrollar programas especificos incluidos en los Planes de Comunicacion Interna con la finalidad
de alcanzar los indicadores de gestion aprobados en los mismos.

4. Supervisar el desarrollo de las practicas comunicacionales al interior de las dependencias con la
finalidad de preservar la calidad de los procesos comunicacionales internos.

5. Atender a los usuarios internos en materia de comunicacién interna para garantizaf la efectividad de
la comunicacion organizacional e interpersonal.

6. Participar en la organizacion de eventos del calendario civico institucional con el fin de que las
actividades organizadas por otras dependencias alcancen eficiencia en materia comunicacional.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
51.1 Especialidad :
' Comunicacion audiovisual, periodismo, publicidad o marketing o afines.
5.1.2  Nivel Académico:

"« Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.
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5§.2. Competencias Técnicas
§.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos Informaticos
e Manejo de ofimatica.
+ Manejo de herramientas de presentacién.
¢ Maneéjo de base de datos.

5.2.1.2 Otros Conocimientos
¢ Manejo de la fotocopiadora.
¢ Conocimiento de redaccién y ortografia.

¢ Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio )
. e Conocimiento de los procesos propios de la Division de Bienestar y Salud
Organizacional: . ‘
5.2.22 Conocimientos Informaticos -
s Manejo de software interno.
5.2.2.3 Otros Conocimientos
e Teécnicas de archivo.
« Conocimiento de atencion al cliente.
¢ Reglamento Interno de Trabajo.
1.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
o Proactividad Grado B

e Confianza en s/ mismo Grado C

e Liderazgo Grado C Lt
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva ' )

e Empatia Grado A

e Asertividad Grado B

+ Comunicacién Grado B -
5.3‘1.3. Manejo del Cambio

s Adaptacion al cambio Grado B

e Aprendizaje continuo GradoB -
5.3.1.4 Trabajo en equipo

o Orientacion al servicio Grado A

o Orientacion a los resultados Grado B

¢ Trabajo en equipo Grado B

« Criterio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales :

e Capacidad de analisis Grado B
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o Creatividad e innovacién Grado C
e Tolerancia a la presién Grado C
¢ Reserva de informacién Grado C
5.4. Otros requisitos:
5.41  Condicién Fisica
e Buena.
/
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesfo : Jefe de Divisién de Planillas

1.2.  Categoria Ochpaciona| : Jefe de Division

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo

1.4.  Unidad Organizacional : : Division de Planillas y Pensiones

1.5.  Intendencia / Oficina Lo Intendencia Nacional de Recursos Humanos
1.6. Reporté : Gerente de Administraciéon de Personal

2. UBICACION /| ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

Gerencia de Administracion de
Personal

. {
. ) |
Divisién de Bienestar y .
Salud Organizacional

3. OBJETIVO A
Ofgahizar, Planificar y Dirigir las actividades de control de asistencia, elaboracién de planillas de activos y
penéionistas a fin de asegurar el pago de las remuneraciones y Beneﬁcios socia]es que corresponden a
los todos los trabajadores de la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria asi como de los
' pénsionistas; de acuerdo a las normas internas y normatividad laboral y tributaria vigente.

FUNCIONES A
1. Supervisar la gestion de control de asistencia, permanencia y-puntualidad y vacaciones de todos los
trabajadores a nivel nacional, a fin de que la informacién sea procesada en la planilla mensual de

haberes y se ajuste a los dias laborados por el trabajador.

2. Supervisar y Revisar el tramite de gestion de prestaciones econémicas ante ESSALUD a fin de
- obtener el pago de subsidios por enfermedad y gravidez.

3: Supervisar y controlar las actividades concernientes a la gestion de pago de haberes y beneficios
sociales (Planilla mensual de Remuneraciones, Gratificaciones y Planilla de Compensacion por
Tiempo de Servicios, Liquidacion de Beneficios Sociales) a fin de cumplir con remunerar a los
trabajadores.

4. Supervisar las actividades concernientes a la gestion de pago de pensiones a los ex trabajadores, la
emisién de las Resoluciones del personal activo para el reconocimiento de quinquenios, ceses y
otros como también de los pensionistas y sobrevivientes a fih de cumplir con lo dispuesto por el
régimen pensionario del estado. -

5. Dirigir y Supervisar la elaboracién del Presupuesto Anual de Egresos del Personal para la aprobacion
de la Intendencia Nacional de Recursos Humanos y su remision a la Gerencia Financiera.

6. Supervisar y Controlar el reintegro por descuento indebidos, sohutudes de vacaciones

. postergaciones y compensaciones vacacionales presentadas por los trabajadores de Lima y
Provincias '
7. Supervisar y dirigir la atencién a la informacion solicitada por la Division Procesal Civil y Laboral a fin

de proporcionar informacién necesaria para la solucién de los procesos laborales.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1 Especialidad :
‘ ¢ Administracion, Contabilidad o afines.
5.1.2  Nivel Académico:

o Titulo Profesional Universitario

'5.2. Competencias Técnicas
§.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucién.
. » Procedimientos, politicas y procesos institﬁcionales.
"« Estructura organizacional. ,
e Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos ‘
¢ Manejo de herramientas informéatica (Intemet, Intranet, correo electrénico).
* Manejo de base de datos.
e Manejo de ofiméatica.
e Manejo de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
¢ Legislacion laboral.
o Norma de Presupuesto.”

* Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.
5.2.1.4 Otros-Conocimieéntos

¢ Comportamiento organizacional. ‘ ‘.&‘ .

o Reglamento de Organizécién y Funciones y/o otras normas internas de acuerdo a la k"f‘ﬁ
funcion. '

» Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.

* Oftros conocimientos relacionados con la funcién.

5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

¢ Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Planillas y Pensiones.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos ’

¢ Manejo de software intemos.
5223 Otros Conocimientos.

e Gestion de recursos humanos.

% :

’ Gelenciy

¢ Reglamento Interno de Trabajo.

ANTEA

. ‘Gestién de la informacién.

)

¢ Dominio de redaccion y ortografia.
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56.3. Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1. Liderazgo Personal y Relacional
e Proactividad . Grado A
e Confianza ensi mismo Grado B
e Liderazgo . ] Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Asertividad ' Grado A
¢ Comunicacion Grado A
e Empatia ’ Grado A
:5.3.1.3 Manejo del Cambio ‘
e Adaptacion al cambio - Grado A
¢ Aprendizaje continuo Grado A
‘ 5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Criterio Grado A
o Orientacién a los resultados Grado A
o Orientacion al servicio ) Grado A
A ¢ Trabajo en equipo Grado A
56.3.2 Competencias Funcionales :
e Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
* Planificacion y organizacion Grado A
¢ Desarrollo de personas Grado B
e Visién estratégica y pensamiento sistémico Grado B
¢ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B

'

5.4. Ofros requisitos:
5.41 Condicién Fisica

. " e Buena. s
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1, Titulo del Puesto : : Coordinador de Planillas y Pensiones:
1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional Especializado

1.4.  Unidad Organizacional : Division de Planillas y Pensiones

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos
1.6 Reporta o Jefe de Divisién de Planillas y Pensiones

" 2. UBICACION | ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

Gerencia de Administracién de

Personal
|
|
o . L
Divisién de Bienestar y lég»de@a Hit
Salud Organizacional 0

3. OBJETIVO
Supervisar y coordinar las actividades relacionadas con la elaboracién de la Planifla de Pago de haberes,
beneficios sociales, judiciales, modalidades fofmativas, subsidios, de acuerdo a los lineamientos interngs
y normatividad laboral vigente, con la finalidad 'de asegurar el pago oportuno de remuneraciones,
subvenciones y otros beneficios de los trabajadores, ex trabajadores y a los participantes de los
programas de modalidades formativas de la Institucion. ’ L

4. FUNCIONES Y
1. Supervisar, coordinar, facilitar y controlar las actividades relacionadas al control de asistencia y"
vacaciones de los trabajadores y participantes de los programas de modalidades formativas rnivel
nacional a fin de proporcionar informacién fuente para la elaboracion de las diversas planillas.
2. Supervisar, Coordinar, Facilitar y Controlar las actividades relacionadas a la elaboraéién de planillas
. de remuneraciones, beneficios sociales, subvenciones y subsidios para el pago correspondiente a los

trabajadores y participantes de los programas de modalidades formativas.

w

Revisar y Visar las diversas planillas generadas para la firma yfo visacién de la Jefatura de la

Division de Planillas y Pensiones.

4. Revisar y Visar otros documentos generados; tales como, Cartas de Presentacion a Embajadas,
Constancias de Remuneraciones, Declaraciones Juradas del Empleador, Solicitudes de Traslados de
CTSy otros, para la firma y/o visacién de la Jefatura de la Divisién de Planillas y Pensiones.

5. Elaborar Informes de Gestién sobre el comportamiento de las actividades administradas por la -

Division de Planillas y Pensiones a fin de proporcionar informacién a la jefatura para la toma de

decisiones.
6. Elaborar el Proyecto del Presupuesto Anual de Egresos del Personal para la aprobacién de la
. Intendencia Nacional de Recursos Humanos y su remisién a la Gerencia Financiera.
7. Elaborar informacién en lo que compete a la Divisién, para dar atencién a los requerimientos de las
Unidades Organizacionales de la Institucién y entidades externas.
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8. Otras funciones que sean asignadas por su jefe inmediato.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL .
5.1. Formacién
511  Especialidad :
’ ¢ Contabilidad, Administracién, Economia o afines.
5.1.2  Nivel Académico:

¢ Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5211 Conocimiéntos del Negocio
e Estructura organizacional.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
. A ~ .« Manejo de herramientas de presentacion.
' 5.2.1.3 Conocimientos Legales
o Legislacién laboral.
e Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.
. Noma de Presupuesto. .
» Ley de Procedimiento Administrativo General.
e Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
5.2.1.4 Otros Conocimientos ' ‘ ‘
e Gestién de informacion.
. o Reglamento de Organizacién y Funciones y/o normas intemas relacionadas con la
funcion. ’
o Dominio de redaccién y ortografia.
e Otros conocimientos relacionados con la funcién

5§.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos de! negocio.
e Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Planillas y Pensiones.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
e Manegjo de base de datos.
. AManejo de ofimatica.
e Manejo de software internos.
5.2.2.5 "Otros Conocimientos
« Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.

¢ Reglamento Interno de Trabajo.

5.3. Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales ‘ . f
K
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Proactividad Grado A
e Confianza ensi mismo Grado B
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¢ Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
+ Comunicacién Grado B
¢ Empatia Grado B
e Asertividad o ’ - GradoB
5.3.1.3 Manejo del Cambio
* Aprendizaje continuo Grado A
«  Adaptacion al cambio. , . GradoB
" 5.3.1.4 Trabajo en Equipo

' . e Trabajo en equipo Grado A
] ¢ Orientacién a los resultados Grado A
¢ Orientacion al servicio . Grado A
. Cri‘terio 4 " GradoB

5.3.2 Competencias Funcionales : A
¢ Capacidad de analisis . Grado A
e Reservade informacién l Grado A
¢ Tolerancia a la presion - . Grado B
¢ Planificacién y organizacion ’ Grado C

5.4. Oftros requisitos:
541 andicién Fisica
) e Buera.
" I
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto ‘ : Profesional de Remuneraciones
1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional 3
1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional
1.4.  Unidad Organizacional : Divisién de Planillas y Pensiones
1.5. Intendencia/ Oficina . - Intendencia Naciona! de Recursos Humanos
1.6. Reporta : Jefe de Divisién de Planillas y Pensiones

2, UBICACION | ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

1

Gerencia de Administracion de
Personal

|
. l !
’ ) ’ Divisién de Bienestar y . .
Salud Organizacional

3. OBJETIVO =
Elaborar la Planilla de Haberes, Compensacién de Tiempo de Servicios y Liquidacioné?de Beneficios
Sociales, Planilla Electrénica, Planilla de Practicantes, Planilla de Capacitacién Laboral Juvenil, Planilla
de Judiciales y Planillas adicionales por demandas laborales, en concordancia con los lineamientos
-internos y normatividad laboral y tributaria vigente, con la finalidad de asegurar el pago de las
remuneraciones de todos los trabajadores de la Superintendencia Nacional de Administracion ;I'ributaria a
nivel nacional; asi como los beneficios de sociales de ley.

4. FUNCIONES S C
1. Elaborar la Planilla de Haberes verificando y registrando la informacion remitida por las diversas-

areas (Descuento por terceros, variaciones de sueldo, cambios de cuenta de Pago de Haberes,
Cambios de AFP, etc.), a fin de calcular el monto de la remuneracion que corresponda a cada
trabajador de la Institucion. ' ‘

2. Elaborar la Planilla de Compensacion por Tiempo de Servicios a fin de que el trabajador tenga el
beneficio social de prevision de las contingencias que origina el cese en el trabajo.

3. Elaborar la planilla de liquidacién de Beneficios Sociales para los trabajadores que cesan a fin de que

-los trabajadores que terminen el vinculo laboral con la institucién puedan disponer de! importe por
~ vacaciones truncas, vacaciones no gozadas, aguinaldo trunco, CTS no provisionada y otros.

4. Procesar la Planilla Electrénica, recogiendo la informacién mensual relacionada con datos laborales
de todos los trabajadores de la institucién a fin de declarar impuestos y remitir informacion detallada
sobre datos laborales al Ministerio de Trabajo. '

5. Elaborar la Planilla de Practicantes y de los participantes del programa de Capacitacién Laboral
Juvenil registrando y actualizahdo los datos de los practicantes (datos personales, cuenta de bancos,
modalidad de convenio, tipo de prééticas, descuentos, etc.) a fin de calcular el monto de subvencién

econdmica que corresponda y pagar a los mismos.
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6. Elaborar la Planilla de Judiciales, realizando el calculo del monto a abonar al demandante en funcién
a la planilla mensual de remuneraciones a fin de cumplir con las notificaciones judiciales.

7. Emitir los restmenes de haberes por Bancos, AFP, Pagos con cheques, pago de judiciales,
liquidacion de Beneficios Sociales, PDT, etc. A fin de proseguir con el tramite financiero
correspondiente. A

8. Elaborar las Planillas pof demandas laborales y Atender los requerimientos en cuanto a la
verificacion y conformidad de datos y niontos -sqbre remuneraciones solicitados por la Oficina
Procesal Civil y Laboral a fin de dar atencion a los procesos judiciales. »

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1  Especialidad :
¢ Contabilidad, Administracién, Economia, Ing. Industrial o afines.
5.1.2  Nivel Académico:

¢ Titulo Profesional Universitario

’,

-
5.2, Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1  Conocimientos del Negocio
| * e Estructura organizacional.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de heramientas de'presentacién.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
» . Legislacion laboral.
e Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.
e Norma de Presupuesto.
e Ley de Procedimiento Administrativo General.
¢ Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
* Gestién de informacion.
* Reglamento de Organizacion y Funciones y/o normas intemas relacionadas con la
funcién.

Dominio de redaccién y ortografia.

Otros conocimientos relacionados con la funcion

5.2-.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1° Conocimientos del negocio.
¢ Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Planillas y Pensiones.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos )
e Manejo de base de datos.
* Manejo de ofimatica.

¢ Manejo de software internos.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion Pag. 86 de 102
Tributaria. Prohjbida su reproduccion total o parcial.



[ & SUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracion ra version:
e — - MOF 2008 - ‘ Revision
5.2.2.3 Otros Conocimientos
e Conocimiento de técnicas de atenci6n al cliente.
e Reglamento Interno de Trabajo.
5.3. Competencias Conductuales V
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
‘ e Proactividad Grado A
"« Confianza ensi mismo Grado B
¢ Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva - )
 Comunicacién . Grado B
B ¢ Empatia Grado B
o Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Aprendizaje continuo " Grado A
] ¢ * Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo A
o Trabajo en equipo Grado A
e Orientacién a los resultados Grado A
¢ Orientacion al servicio Grado A
_ e (Criterio - ~ GradoB
5.3.2 Competencias Funcionales :
e Capacidad de analisis Grado A
e Reserva de informacion Grado A
e Tolerancia a la presion Grédo B
¢ Planificacion y organizacion Grado C

5.4. Oftros requisitos:
541 Condicién Fisica

e Buena o con discapacidad fisica de las extremidades inferiores.
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1. IDENTIFICACI(‘)N DEL PUESTO _
1.1.  Titulo del Puesto : Analista de Remuneraciones
1.2.  Categoria Ocupacional : Analista / Técnico
1.3.  Grupo Ocupacional : Tecnico
1.4.  Unidad Organizacional : Division de Planillas y Pensiones
1.5.  Intendencia / Oficina - : Intendencia Nacional de Recursos Huma‘nos
1.6.

Reporta : Jefe de Divisién de Planillas y Pensiones

2. UBICACION / ORGANIZACION

" Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

|
Gerencia de Administracion de
Personal

Divisién de Bienestar y
Salud Organizacional

3. OBJETIVO
Gestionar y actualizar la informacion fuente para la elaboracién de la Planilla de Haberes, Compensacion

de Tiempo de Servicios y Liquidacién de Beneficios Sociales en concordancia con los lineamientos

internos y normatividad laboral vigente.

4. FUNCIONES

1.

2.
3.
4.
5.
)
52
2 6.

Tramitar y registrar la apertura de cuentas de pagos de haberes, la apertura y traslado de cuentas
CTS, como también actualizar los datos de AFP a fin de proporcionar informacién actualizada para
la elaboraciéon de planillas. ‘

Recepcionar, verificar y controlar la informacion remitidas por terceros (Cooperativas, Fondo de
Empleados de la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria- FESUNAT, Compariias de
Seguros, etc.) afin que estas sean procesadas al elaborar las plénillas para descuentos.

Elaborar Constancia de Haberes y Descuentos, Bonos de Reconocimiento, Cartas de presentacion a
embajadas, liquidaciones previas por deudas presuntas, para atender lo solicitado por trabajadores y
ex trabajadores. ‘ ‘ ‘L ‘
Elaborar la provisién de CTS y Aguinaldo y el resumen.de ESSALUD vida, para que puedar\'f ,'ég
presupuestadas y abonadas en los periodos que correspondan. -
Imprimir, Clasificar y Encuadernar.las Boletas de Pago, asi como coordinar su distribucion para la
entrega respectiva a los trabajadores. »

Realizar la induccion sobré temas de la Division al personal ingresante, a fin de que puedan elegir y
brindar informacion sobre cuenta para el pago de sus haberes, CTS, Declaracién Jurada de AFP,

" ete.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1.

Formacion

51.1 Especialidad :

« Computacién, Contabilidad Administracion o afines.
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5.1.2  Nivel Académico: i
. o Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos

5.2. Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

52.1.1 Conocimiento del Negocio )
. Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Planillas y Pensiones.

5.2.1.2 Conocimientos Informéticos
¢ Manejo de base de datos.
» Manejo de herramientas informatica (Intemét, Intranet, correo electrénico).

5.2.1.3 Oftros Conocimientos ' ' A
o Técnicas de archivo.
. Manéjo de la fotocopiadora.

_ « . Conocimiento de estadistica.
‘ - e Conocimiento de redaccién y ortografia.

e Oftros 6onocimientos relacionados con la funcion

5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos Informéticos
» Manejo de ofimatica
¢ Manejo de software interno.
5.2.2.2 Otros Conocimientos
e Reglamento Interno de Trabajo.
o Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.

5.3. Competencias Conductuales
§.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional B
e Proactividad - Grado B

e Confianza ensi mismo Grado Cc

e Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

e Comunicacién ‘ » Grado B

e Empatia ’ Grado B

e Asertividad . - (;rado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio .

e Adaptacién al cambio Grado B

o Aprendizaje continuo - Grado B

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

» Orientacion al servicio Grado A’
e Criterio ' ' Grado B
e Orientacién a los resultados Grado B
o Trabajo en equipo ' Grado B
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2.2.2- Competencias Funcionales :
e Reserva de informacion Grado A
e Capacidad de andlisis Grado B

e Tolerancia a la presion

5.4. Otros requisitos:
5.41 Condicién Fisica
e Buena -

Grado C
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO .
1.1 Titulo del Puesto : _ Profesional de Pensiones
1.2 ' Categoria Ocupacional : Profesional
_1.3 Grupo Ocupacional : Profesional . ,

14 Unidad Organizacional : : Division de Planillas y Pensiones

1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos

1.6 Reporta : Jefe de Division de Planillas y Pensiones

2. UBICACION/ ORGANIZACION
Intendencia Nacional de Recursos
Humanos
I
Gerencia de Administracién de
Personal
— ' —

Division de Bienestar y . Divisién de Planillas y -

Salud Organizacional U Pei'isiéno}
3. OBJETIVO

Procesar la Planilla de Pensiones de los cesantes y beneficiarios en concordancia con la normas emitidas

al respecto, Reconocer y calificar la pension de cesantia de! estado, para el pago dela pension; asimismo

atender los reclamos, recursos y beneficios en materia pensionaria, realizar el calculo del tiempo de
servicios en la administracién Puablica, para el reconocimiento del quinquenio y pago compenéaton’o
conforme a Ley.

4. FUNCIONES )

1. Elaborar e imprimir la Planilla de Pago , Resumen General, Resumen por Oficinas Desconcentrados,
Data de Banco, Boletas de Pago, Relacion de Pago por Cheque, Relacion de pensionistas nuevos y
Retenciones Judiciales, para el pago de las pensiones de acuerdo al cronograma establecido. /\”" '

2. Reconocer, Calificar y preparar el informe técnico y proyecto de la resolucion de Pension de .f
Cesantia, Sobrevivientes Viudez, Orfandad y Ascendencia de derechos pehsionarios y su -
notificacién, asi como el pago de beneficios, subsidios por fallecimiento del pensionista, para el pago
de la pension y beneficios solicitados. '

3. Elaborar informe Técnico y proyecto de resolucion sobre los reclqmos y recursos de reconsideracion
y apelacién presentados por los pensionistas y notificacion, para la atencién de lo solicitado por los
recurrentes conforme a la normativa al respecto.

4. Elaborar inforn{es técnicos y remitir documentos a la Division Procesal Civil y. Laboral sobre
demandas judiciales presentadas por los pensionistas contra la institucion para la defensa legal
correspondiente. ‘

5. Elaborar proyecto e Informe Técnico de ‘Resoluciones de Cese, Quinquenio, Compensacién por
tiempo de servicio, Licencias con goce de haber a cuenta de Vacaciones, Subsidios por Fallecimiento
y Gastos de Sepelio del personal activo comprendido en el régimen laboral publico, para el
reconocimiento de tiempo de servicios y pago de subsidio.
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6. Liquidar y Elaborar proyecto de Planillas Adicionales, sobre pago de subsidios, devengados, CTS,
beneficios etc., del personal activo, para el pago de los beneficios solicitados.

7. Atender reclamos, recursos de reconsideracion y apelacién de servidores activos, para la atencién
de los escritos presentados por los recurrentes. '

8. Elaborar informe técnico y proyectar Resolucion sobre suspension y reactivacién de pensién de
cesantia, para no efectuar doble pago de pension. :

9. Evaluar la ejecucién Mensual, Trimestral y Anual del presupuesto de pensiones, para el control

presupuestal. ‘
10. Procesar y Remitir Certificados laborales del sector publico, para la atencién de 1o solicitado.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
511  Especialidad :
¢ Administracién, Relaciones Industriales o afines
5.1.2  Nivel Académico:
o Titulo Profesional Universitario

5.2 Competencias Técnicas
5.21  Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Estructura organizacional.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e Legislacion laboral.
¢ Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.
e Noma de Presupuesto. .
¢ Ley de Procedimiento Administrativo General.
e Leyde Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
5.2.1.4 Oftros Conocimientos )
¢ Gestion de informacién. _
¢ Reglamento de Organizacion y Funciones y/o normas intemas relacionadas con la,
funcién. i
« Dominio de redaccién y ortografia. . ! '
« Otros conocimientos relacionados con la funcion ‘: ;

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del negocio.
s Conocimiento de los procesos propios de la Division de Planillas y Pensiones.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de base de datos.
e Manejo de ofimética.
e Manejo de software intemos.
5.2.2.3 Otros Conocimientos

%
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¢ Conocimiento de técnicas de atenci6n al cliente.
¢ Reglamento Intemo de Trabajo.
5.3 ' Competencias Conductuales
5.3.14 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
) e Proactividad A Grado A
e Confianza ensi mismo Grado B-
o Liderazgo ' Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva |
¢ Comunicacion Grado B
o Empatia Grado B !
. » Asertividad ‘ Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Apréndizaje continuo ‘ Grado A
¢ Adaptacion al cambio : Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
« Trabajo en equipo Grado A
e Orientacion a los resultados Grado A
o Orientacion al servicio Grado A
¢ Criterio . Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales : ‘
e Capacidad de analisis ' Grado A
¢ Reserva de informacion : ) Grado A ’
« Tolerancia a la presion, N ~ Grado B ; K

5.4

¢ Planificacién y organizacion Grado C

Otros requisitos:
5.41 Condicion Fisica

e Buena o con discapacidad fisica de las extremidades inferiores.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO .
1.1. Titulo del Puesto : Analista de Pensiones
1.2. Categoria Ocupacional : Analista / Técnico
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico
1.4. Unidad Organizacional : Divisién‘de Planilias y Pensiones
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos
1.6. Reporta : Jefe de Divisién de Planillas y Pensiones i

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

Gerencia de Administracién de
Personal

Divisién de Bienestar y
Salud Organizacional

3. 'OBJETIVO
Gestionar y actualizar la informacién fuente para la elaboracién de la Planilla de Haberes, Compensacion

de Tiempo de Servicios y Liquidacion de Beneficios Sociales en concordancia con los lineamientos

internos y normatividad laboral vigente.

4. FUNCIONES

1.

Actualizar la Base de Datos de las Planilla de Pensiones (Altas, Bajas, Datos Laborales), para el
pago real de la elaboracion de las planillas de pensiones, asi como actualizar la data ante el Banco
de la Nacién.

2. Elaborar Listados de descuentos de Cooperativas, Asociaciones y otros, para determinar los
descuentos a ser aplicados en la planilla de pensionistas.

3. Ejecutar, actualizar y controlar la entrega de boletas de pago de pensiones de Lima, Chucuito,
Oficinas desconcentradas, y casos especiales (pensionistas enfermos y otros) para la atencién en
ESSALUD y tomar conocimiento al detalle del pago de la pension.

4. Elaborar mensualmente los reportes de suspensién, activacion vy estadisticas de recepcion de L
boletas a nivel nacional para actualizar la base de datos de planillas y pago pensionario. :

5. Edi'gar, controlar y actualizar conforme a las normativas de pensiones, la subsistencia dé\los
derechos pensionarios de los trabajadores activos y pensionistas, sobrevivientes orfandad y viudeﬁ"-y,'
con pensién suspendida. ‘

6. Actualizar, controlar y listar los Poderes de Terceros y Declaracién Juradas, para el cobro de las
pensiones delegadas en I(_)s casos que correspondan.

7. Controlar la reversién y extorno de las pensiones en caso de fallecimiento del pensionista, ante el
Banco de la Nacién, para el pago respectivo a los beneficiarios del pensionista.

8. Procesar, actualiza e informar a la Oficina de Normalizacién Provisional - O.N.P, los datos
personales y remunerativos del universo pensionario, pa-ra el calcuio de ia previsién de pernsiones
del estado.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL

51 Formacién

5.1.1
L

51.2

o Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos

5.2
5.21

Especialidad :

Computacion, Contabilidad Administrécién o afines.

Nivel Académico:

Competencias Técnicas
Conocimientos Generales

52.1.1 Conocimiento del Negocio

e Conocimiento de los prooésos propios de la Division de Planillas y Pensiones.

5.2.1:2 Conocimientos Informaticos

Manejo de base de datos.

Manejo de herramientas informatica (Intemet, Intranet, correo electrénico).

5.2.1.3 Otros Conocimientos

5.2.2

Tecnicas de archivo.

‘Manejo de la fotocopiadora.
Conocimiento de estadistica.
Conocimiento de redaccién y ortografia.

Otros conocimientos relacionados con la funcion

Conocimientos Especializados

5221 Conocimientos Informaticos

Manejo de ofimatica

Manejo de software interno.

5222 Otros; Conocimientos

5.3
5.31

Reglamento Interno de Trabajo.

Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.

Competencias Conductuales
Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Proactividad
Confianza en sl mismo

Liderazgo

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Comunicacién
Empatia
Asertividad

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Grado B
Grado C
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B

Grado B
Grado B
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» Orientacién al servicio Grado A
e Criterio GradoB
o Orientacién a los resultados Grado B X
e Trabajo en equipo Grado B

53.2  Competencias Funcionales :

'+ Reserva de informacién Grado A
e Capacidad de andlisis Grado B
e Tolerancia a la presién ' - .~ Grado C

5.4  Otros requisitos:
541 Condicion Fisica

e Buena o con discapacidad fisica de las extremidades inferiores.

[ ——

N
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Titulo del Puesto : Profesional de Control de Asistencia

1.2 Categoria Ocupacional : Profesional

1.3 Grupo Ocupacional : Profesional

14 Unidad Organizacional : Divisién de Planillas y Pensiones

15 Iﬁtendencia / Oficina T Intendencia Nacional de Recursos Humanos
1.6 Reporta . : Jefe de Divisién de Planillas y Pensiones

2 UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Recursos
' Humanos

. . . ) Gerencia de Administracién de
: Personal
1
[ ]
’ Divisién de Bienestar y Divnslén de Planillas y
. Salud Organizacional

3 OBJETIVO
Controlar la asistencia, permanencia y puntualidad de todos los trabajadores de nuestra institucion segan
las normas y reglamentos establecidos por la Intendencia Nacional de Recursos Humanos, a fin de contar
con la informacion a ser considerados en la planilla mensual de haberes.

FUNCIONES
1. Reali;ar el cierre de Asistencia en el Médulo del Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIRH)-
Asistencia de las sedes de Lima y Provincias para generar los reportes de asistencia del mes

correspondiente.

2. Evaluar y registrar las solicitudes de reintegro por descuento indebido, solicitudes de vacaciones,
postergaciones y compensaciones vacacionales presentadas por los trabajadores de Lima y

de las planillas de haberes. . ’ {,‘ S
)

3. Monitorear el buen funcionamiento de! software centralizador de Marcaciones para consegmr Ia :

actualizacién y recoleccién de marcaciones de las lectoras a nivel nacional a través del Slstema.

4. Elaborar la Planilla de Subsidio por Enfermedad y Gravidez, Aportes- Provisionales, Judiciales y
descuentos por prima de seguros de los trabajadores que se encuentran afiliados, para pagar al
trabajador subsidiado. :

5. Elaborar las Cartas Patronales en coordinacién con la Division de Bienestar y Salud Organizacional a
fin de tramitar el reembolso de las prestaciones econémicas ante ESSALUD. .

6. Consolidar y remitir al area de planillas, la Informacién a Nivel Nacional de Subsidios para la
elaboracién del PDT.

7. _Monitorear y dar soporte a los analistas operativos y de usuarios del Médulo del Sistema Integrado
de Recursos Humanos —Asistencia, para la utilizacion del sistema.

Nota: De uso exclusivo de fa Superintendencia Nacional de Administracidn . Pag. 97 de 102
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8.- Elaborar, evaluar y remitir la informacién al area de planillas, sobre adeudos por cese para la
elaboracion de las Planillas de Liquidacion de Beneficios Sociales. Asi mismo remitir el reporte de los
trabajadores que son padres por primera vez para el pago de la Asignacion Familiar.

9. Verificar y controlar el funcionamiento de los sistemas en el Area de Asistencia para cumplir con la

remision de informacién al area de planillas segun los cronogramas establecidos.

5 DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 - Formacién
5.1.1 Especialidad :
¢ Administracion, Ingenieria de Sistemas, Industrial, o afines
5.1.2  Nivel Académico:
¢ Titulo Profesional Universitario

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.21.1 Conocimientos del Negocio
e Estructura organizacional.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas de presentacion.

5.2.1.3 Conocimientos Legales A
» Legislacién laboral.
¢ Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.
e Norma de Presupuesto.
e Ley de Procedimiento Administraﬁvo General. . ;"-- ~
¢ Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

5.2.1.4 Otros Conocimientos - . , i
¢ Gestion de informacién. ‘
¢ Reglamento de Organizacion y Funciones y/o normas intemnas relacionadas con la

funcién.
. = Dominio de redacci6n y ortografia.

e Otros conocimientos relacionados con la funcion

5§.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.21 Corocimientos del negocio.

» Conocimiento de los procesos propios de la Division de Planillas y Pensiones.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos ’
s Manejo de base de datos.

e Manejo de ofimética.

3
&
“j

)

e Manejo de software internos.

5.2.2.3 Oftros Conocimientos

-sonved

/Bupsied

¢ Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.

¢ Reglamento Interno de Trabajo.

53 Competencias Conductuales
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5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
" e Proactividad
e Confianza ensi mismo
e Liderazgo
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
¢ Comunicacién
e Empatia
s Asertividad
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Aprendizaje continuo
e Adaptacién al cambio
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Trabajo en equipo
« Orientacion “a los resultados
e Orientacién al servicio
e Criterio

5.3.2 ‘Competencias Funcionales :
e (Capacidad de analisis
e Reserva de informacién
e Tolerancia a la presion
. | Planificacién y organizacion

54 Otros requisitos:

541 Condicién Fisica

Grado A
Grado B
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B

Grado A '
Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B
Grado C

- e Buena o con discapacidad fisica de las extremidades inferiores.

Nota: Dg
Tributari
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1‘.1 Titulo del Puesto : Analista de Control de Asistencia
1.2 Categoria Ocupacional o Analista / Técnico
‘ 1.3 Grupo Ocupacional : Técnico
14 Unidad Organizacional : Division de Planillas y Pensiones
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Recursos Humanos
16 Reporta S Jefe de Division de Planillas y Pensiones

2. UBICACION /| ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Recursos
Humanos

Gerencia de Administracién de
Personal

[ .
I o o
. e"},j t $ '

Division de Bienestar y
Salud Organizacional

OBJETIVO

Gestionar y actualizar la informacién fuente para el control de la asistencia, permanencia y puntualidad de

los trabajadores, asi como la informacién de subsidios por enfermedad y gravidez a fin de contar con la
informacion a ser considerada en la planilla mensual de haberes. . R,

FUNCIONES . g‘ )
1. Registrar la informacién de licencias (con y sin goce de haber), suspensiones, compensacidn_eé,
labores excepcionales y turnos a fin de justificar las variaciones en la asistencia de los trabajadores'.""., )
2. Generar los reportes de asistencia de los participantes del programa de Modalidades Formativas ™'~
Laborales para emitir los reportes de asistencia a ser considerados en la Planilla de Practicantes.
3. Revisary Archivér los Certificados de descansos médicos presentados por los trabajadores a fin de
llevar el control de asistencia y record de subsidios. .
4. Elaborar la informacién de asistencia y subsidios para el calculo de la liquidacion de Beneficios
Sociales. )
5. Registrar las listas de asistencia manuales y lista de pases provisionales para que los datos
considerados en los reportes para planillas sean los que corresponden. )
6. Tramitar las solicitudes de subsidios por‘lactancia ante ESSALUD, para otorgar el beneficio
correspondiente a la trabajadora que le asista el derecho.
DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacion
5.1.1 Especialidad :
¢ Computacién, Contabilidad Administracion o afines.
5.1.2 Nivel Académico:

o Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos
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5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
e Conocimiento de los procesos propios de la Divisién de Planillas y Pensiones.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
o Manejo de base de datos.

. ¢ Manejo de herramientas informética (intemet, Intranet, correo electronico).

5.2.1.3 Otros Conocimientos
e Técnicas de archivo.
e Manejo de la fotocopiadora.
e Conocimiento de estadistica.
. Conocimiénto de redaccion y ortografia.
o Otros conocimientos relacionados con la funcion

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos Informaticos
e Manejo de ofimatica
¢ Manejo de software interno.
5.2.2.2 Otros Conocimientos
e Reglamento Internc de Trabajo.
e Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.

5.3 Competencias Conductuales i -

5.3.1 Competencias Institucionales T e
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional : /-‘:‘--:.}- A
« Proactividad Grado B f10
e Confianza ensi mismo Grado C o0

e Liderazgo . Grado C
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

e Comunicacion ‘ Grado B

e Empatia Grado B

e Asertividad - Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

« Adaptacion al cambio Grado B

¢ Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

e Orientacion al servicio Grado A

o Criterio - Grado B

¢ Orientacién a los resultados Grado B

e Trabajo en equipo Grado B
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5.3.2 Competencias Funcionales :
¢ Reserva de informacion Grado A
o Capacidad de analisis Grado B
o Tolerancia a la presién Grado C

5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicion Fisica

* Buena o con discapacidad fisica de las extremidades inferiores.
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