
 

 

 

Los grandes cambios comienzan pequeños 

Descripción del puesto:  

Asistente de Personas y Cultura 

Practical Action 

Ayudamos a las personas a encontrar soluciones a algunos de los problemas más difíciles 

del mundo, los cuales empeoran con el creciente impacto del cambio climático y la 

persistente desigualdad de género. Trabajamos mano a mano con las comunidades para 

generar soluciones ingeniosas, sostenibles y apropiadas en agricultura, agua y manejo de 

residuos, resiliencia climática y energías renovables. Compartimos este conocimiento 

para que nuestras acciones sean la semilla de grandes cambios. 

 

Practical Action es un grupo global agente de cambio. Se compone de una organización 

benéfica registrada en Reino Unido, con oficinas en África, Asia y América Latina, una 

editorial y un servicio de consultorías técnicas. Combina estas tres especialidades para 

multiplicar su impacto y ayudar a dar forma a un mundo que funcione major para todas 

y todos. 

 

Practical Action cree en el poder que tiene lo pequeño para generar grandes cambios, y 

sabe que juntos y juntas podemos construir un futuro libre de pobreza. 

 

Nuestra Visión 

Un mundo que funciona mejor para todas las personas. 

 

Nuestro Trabajo 

Combinamos tres enfoques para dar solución a los problemas más difíciles del mundo: 

• Desarrollamos ideas ingeniosas con las personas que viven en condiciones de 
pobreza para que puedan mejorar sus vidas.  Trabajamos mano a mano con 
individuos, comunidades y organizaciones locales para abordar las causas de la 
pobreza. 

• Compartimos conocimientos, ponemos nuevas respuestas y recursos prácticos en 
manos de las personas que más los necesitan. 

• Brindamos asesoramiento sobre procesos de desarrollo a profesionales y 
formuladores de políticas. 
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Esta combinación de diferentes maneras de trabajar nos permite convertir pequeñas 

soluciones en grandes cambios para millones de personas. 

 

Nuestras Ambiciones de Cambio 

 

• Hacer que la agricultura funcione mejor para los pequeños agricultores más 
vulnerables, para que puedan adaptarse al cambio climático y alcanzar un buen 
nivel de vida. 

• Aprovechar el poder transformador de la energía limpia y asequible y reducir las 
muertes evitables causadas por el humo de las estufas interiores y los incendios. 

• Generar resiliencia en las vidas de las personas amenazadas por los riesgos 
naturales y relacionados al cambio climático, al reducir su vulnerabilidad y al 
minimizar el impacto en sus vidas y medios de vida. 
 

SOBRE EL ROL  

Desde sus oficinas en Perú, Practical Action trabaja directamente en la implementación 
en campo de proyectos de desarrollo. El área de Personas y Cultura brinda el soporte 
estratégico en materia de administración de personal, relaciones laborales, 
reclutamiento y selección, aprendizaje y desarrollo organizacional y seguridad y salud en 
el trabajo. 

El/la asistente del área de Personas y Cultura brindará soporte administrativo, en las 
diferentes áreas, asegurando un servicio adecuado, oportuno y efectivo.  

 

1. RESPONSABILIDADES  

Selección de personal: 

• Asegurar que los líderes de área y/o jefes de proyecto, compartan los 
requerimientos de personal completos (asegurar presupuesto, TdR aprobados, 
tiempos de reclutamiento, documentos de evaluación). 

• Administrar la casilla de correo de Postulantes de Practical Action, creando 
carpetas para cada proceso de selección y descargando los documentos de 
postulación correspondientes dentro del marco de tiempo establecido. 

• Tabulación de las y los candidatos, incluyendo criterios de evaluación relevantes 
al proceso y a la institución. 

• Archivar adecuadamente los documentos de evaluación de todos los candidatos 
en la carpeta de selección en SharePoint. 
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• Gestionar las agendas de las entrevistas y evaluaciones, manteniendo 
comunicación oportuna, fluida y proactiva con todos los involucrados en cada 
proceso. 

• Dar seguimiento al envío y aceptación de las cartas oferta, para iniciar el proceso 
de contratación de los candidatos elegidos. 

Gestión Administrativa: 

• Revisar el buzón de mensajería de SUNAFIL los lunes, miércoles y viernes y 
comunicar a la Líder Regional de Personas y Cultura y a la Oficial de Personas y 
Cultura la naturaleza de cualquier comunicado recibido. 

• Ingresar a la página del MINTRA “registro de seguro de vida ley” la información 
de cada personal nuevo y sus beneficiarios. Ingresar la póliza del seguro de vida 
en cada renovación anual. 

• Registrar en el sistema E-approval las órdenes de pago del Área de Personas y 
Cultura. 

• Brindar soporte operativo a la Líder Regional de Personas y Cultura en la 
apertura de la operación de Practical Action, en Ecuador. 

• Gestionar los procesos de adquisición del Área de Personas y Cultura y 
documentar los procesos de evaluación de proveedores. 

• Ingresar al sistema financiero (SUN y/o Business Central) las transacciones de 
proveedores del área, de acuerdo al cronograma establecido con el área de 
Finanzas.  

• Brindar soporte a la Oficial de Personas y Cultura en la elaboración y renovación 
de contratos de personal, cuando sea requerido.  

• Agendar las reuniones de los comités que preside el área de Personas y Cultura, 
Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y Comité Frente al Hostigamiento 
Sexual en el Trabajo y compartir las actas una vez finalizadas las reuniones. 

• Coordinar la traducción de políticas y documentos internos originales al español.  

Comunicación interna:  

• Gestionar el calendario de eventos virtuales y presenciales del área, enviando 
recordatorios al personal para asegurar la máxima asistencia posible en eventos. 

• Apoyo en la compilación de información y material para el boletín del área. 

• Apoyar a la Líder Regional de Personas y Cultura en presentaciones y eventos, en 
el desarrollo de presentaciones con el branding autorizado y actualizado. 

Métricas y KPI 
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• Brindar soporte en la organización de la información de métricas y KPI del área 
de Personas y Cultura, por trimestre, y, en caso de requerirse por razones 
específicas.  

 

 

2. PERFIL DEL CANDIDATO(A) 

Formación: 

• Profesional técnico o universitario en ciencias administrativas, psicología, 
contabilidad, entre otros. 

Experiencia: 

• Experiencia general de 3 años como asistente o coordinador de recursos humanos. 
• Experiencia laboral específica no menor de 1 año en organizaciones no 

gubernamentales (deseable). 

• Dominio de programas informáticos como Word, Excel, Power Point, software de 
contabilidad, entre otros. 

• Inglés a nivel intermedio (deseable) 
 

Cualidades personales 

• Capacidad de trabajo con distintos tipos de actores, con personas de diferentes 
edades y culturas. 

• Capacidad de organizarse con plazos ajustados en un entorno multi-actor. 

• Enfoque de trabajo flexible y adaptable. 

• Buena capacidad de comunicación y de brindar servicio amable y proactivo a los 

clientes internos. 

• Aptitudes para el trabajo en equipo, abierta a aprender, compartir conocimientos, y 
añadir valor al trabajo de los demás. 

• Capaz de trabajar eficazmente en un entorno de equipo diverso, así como en servicio 
de personas con costumbres y cultura diferentes a la propia. 

• Comprometida con la cultura de trabajo de Practical Action (inspiración, dinamismo, 
conexión, aprendizaje, creatividad, realización del trabajo). 

• Persona ordenada y atenta a los detalles. 

• Adaptable y capaz de cumplir planes.  

• Deseable: nivel intermedio de inglés leído y escrito. 
 

 

Competencias básicas 

 

Automotivación: 

Demuestra puntualidad y precisión en el desempeño de su función, por su energía y 
entusiasmo personal y voluntad de aprender a superar las expectativas en su función. 
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Orientación a resultados: 

Demostrar nivel de responsabilidad y rendición de cuentas en el cumplimiento de 
compromisos y objetivos. Ilustra con evidencia que busca mejores formas de hacer las 
cosas, que busca mejorar el status quo y que tiene voluntad de lidiar con situaciones 
difíciles que afectan el desempeño de su función. 

 

Planificación y organización: 

Capacidad para procesar los requisitos del rol de manera efectiva. Es capaz de reunir y 
utilizar recursos de forma eficaz. Es capaz de priorizar su carga de trabajo y/o la de sus 
equipos de manera adecuada y revisar y modificar las prioridades y acciones cuando sea 
necesario. 

 

Iniciativa: 

Capacidad para trabajar de forma independiente, dentro de un contexto determinado; 
actuar sobre problemas u oportunidades actuales o futuros; responder de forma creativa 
y eficaz a lo inesperado. Muestra un enfoque curioso y crítico en su rol y entorno. 

 

Trabajo en equipo: 

Capacidad e inclinación para trabajar cooperativamente con otros. Reconocerá el valor 
de compartir ideas, conocimientos e información con otros y asumirá la responsabilidad 
personal de hacerlo. 

 

Gestión de relaciones: 

Capacidad para comprender y reaccionar adecuadamente ante las motivaciones que 
impulsan el comportamiento de los colegas. Es sensible a las diferencias culturales. Se 
comporta adecuadamente dentro de ellas. Entiende cómo desarrollar relaciones 
laborales productivas. 

 

Sensibilidad sobre Igualdad de Género e Inclusión Social: 

Contar con creencias respetuosas independientemente de su género, edad, sexo, raza, 
origen étnico, cultura, capacidades diferentes, nacionalidad, religión y estado civil. Es 
sensible al enfoque de género y la inclusión social. Responde y se comporta 
adecuadamente en diferentes situaciones. 

 

Valores en Practical Action 

 
• Ingenio incansable 

• Pensamiento alternativo 

• Colaboración audaz 

• Máximo impacto 

• Resultados duraderos 
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Se espera que el/la Asistente de Personas y Cultura demuestre o trabaje para 
demostrar excelentes estándares de comportamiento bajo estos valores. 

 

Beneficios 

 

Practical Action ofrece un ambiente vibrante para el desarrollo profesional. Nuestro 
dinámico equipo internacional brinda oportunidades de aprendizaje entre pares y de ser 
parte de soluciones a desafíos globales.  

  

Salario en nómina con prestaciones de ley (gratificaciones, vacaciones, seguros entre 
otros). Trabajo híbrido con base en Lima, Perú. 

 

 

Postulación 

 

Si estás interesado/a en este puesto y cumples con los requisitos, envía tu CV con una 
carta de intención indicando por qué eres el candidato adecuado para este puesto. Por 
favor incluye tu expectativa salarial y tres referencias profesionales. 

 

Por favor nombra los archivos de la siguiente manera: “CV_Nombre_Apellido” (CV) y 

“CI_Nombre_Apellido” (carta de intención), y envía ambos documentos a 

postulantes@practicalaction.org con el asunto denominado “Asistente P&C” 

hasta el 21 de marzo 2024.  

 

Tratamos todas las solicitudes de empleo en función de sus méritos. Por lo tanto, no 
tenemos en cuenta ningún factor irrelevante para el puesto, como el sexo, género, la raza, 
la religión, el origen étnico o nacional, la casta, la tribu, las creencias, la edad, el estado 
civil, el embarazo, las responsabilidades familiares, la orientación sexual o la 
discapacidad. 

Practical Action se compromete a salvaguardar y proteger a las/ los niños y adultos 
vulnerables, por lo que las y los candidatos serán sometidos a controles previos a la 
contratación, incluidos controles penales y de financiación del terrorismo. 

Sólo las personas candidatas preseleccionadas serán contactados para los siguientes 
pasos del proceso de selección.  

 

 

 


