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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Aplicación temporal (Marca con una X y luego explicar o sustentar):             Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quién coordina (marcar con un aspa)

X X X

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PÚBLICAS Y ORGANIZACIONES GREMIALES.

TODOS LOS ÓRGANOS Y UNIDADES ORGÁNICAS

Directivos 

Pùblicos

Funcionarios 

Pùblicos

Servidores de 

Carrera

Servidores de Actividades 

Complementarias

Elaborar y revisar documentos complejos sobre la normativa y procedimientos en el marco de la administración del Registro Nacional de Sanciones 

contra Servidores Civiles 

Elaborar informes técnicos y brindar asistencia técnica en el ámbito de la normativa y procedimientos del Sistema Administrativo de Gestión de 

Recursos Humanos y normativa relacionada a los regímenes laborales en el marco del SAGRH 

Atender a los servidores civiles, organizaciones gremiales y/o entidades públicas, entre otros  vinculadas al ejercicio de las atribuciones supervisora, 

sancionadora e interventora de alto grado de complejidad.

Revisar y dar opinión técnica a documentos relacionados al Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos en el marco de la atribución 

supervisora ejecutada de oficio o por denuncia en entidades de los tres niveles de gobierno. 

Elaborar documentos de trabajo referidos al Sistema Administrativo del Sistema de Gestión de Recursos Humanos y del Registro Nacional de 

Sanciones contra Servidores Civiles

Identificar oportunidades de mejora para el eficiente ejercicio de la atribución supervisora, sancionadora e interventora de la entidad, así como en 

la Administración del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles. 

Participar en actividades de coordinación en temas vinculados al ejercicio de las atribuciones supervisora, sancionadora e interventora y del RNSSC 

y liderar equipos de trabajo. 

NO APLICA

NO APLICA

Elaborar propuestas de planificación para el ejercicio de la atribución supervisora, sancionadora e interventora de oficio.

Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.

Coordinar la  supervisión  de los procesos del SAGRH, contribuir a la implementación de los instrumentos técnicos normativos y estrategias de 

ejecución del ejercicio de la atribución supervisora, sancionadora e interventora en las entidades públicas para la verificación del cumplimiento de la  

normativa y políticas del sistema así como coadyuvar a fortalecer la administración del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles, con la 

finalidad de contribuir al desarrollo de un servicio civil meritocrático.

Elaborar y revisar documentos complejos en el marco del ejercicio de la atribución supervisora, sancionadora e interventora de SERVIR.

Coordinar y elaborar los instrumentos técnicos normativos en el marco del SAGRH y estrategias necesarias para el adecuado y oportuno  ejercicio 

de la atribución supervisora, sancionadora e interventora que realiza SERVIR de oficio o por denuncia. 

Dependencia Jerárquica lineal EJECUTIVO (A) DE SUPERVISIÓN Y FISCALIZACIÓN

Dependencia Funcional NO APLICA

Grupo de Servidores al que reporta SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

Órgano GERENCIA DE DESARROLLO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Orgánica NO APLICA

Familia de Puestos FORMULACIÓN, IMPLEMENTACIÓN Y EVALUACIÓN DE POLÍTICAS PÚBLICAS

Rol RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Nivel / Categoria CA3‐COORDINADOR / ESPECIALISTA

Unidad Funcional NO APLICA

Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 2

Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

Código de posiciones CA04080184 ‐ 0001 AL 0002

Puesto Tipo  CA3040803‐COORDINADOR/ESPECIALISTA DE RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Subnivel/subcategoria CA3‐1

Nombre del Puesto ESPECIALISTA DE SUPERVISIÓN Y FISCALIZACIÓN

Nº de posiciones a su cargo NO APLICA

Codigo del Puesto  CA04080184

Nº de posiciones del puesto 2

Firmado digitalmente por
TRUJILLO BRAVO Jeanette Edith
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 17:05:01-0500

Firmado digitalmente por
LEON VILELA Cristian Collins FAU
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 20:05:49-0500

(2) Perfil de Puesto actualizado mediante Resolución de Gerencia General N°017-2022-SERVIR-GG de fecha 10 de febrero de 2022.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA

C.) ¿ Colegiatura?

Egresado(a) X Titulo/Licencitura

Incompleta Completa SÍ

Primaria

Secundaria 

Maestría Grado SÍ

Técnica Básica 

(1 ó 2 años)

Técnica 

Superior 

(3 ó 4 años)

Doctorado Grado

X Universitaria X

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales (No requieren documentación sustentadora) : 

B.Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos

C.)  Conocimiento de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA
Experiencia general

Experiencia específica

X

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANÁLISIS,PLANIFICACIÓN,ORGANIZACIÓN DE INFORMACIÓN,COMUNICACIÓN ORAL

NO APLICA

C.Marque el nivel mìnimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado

Otros X Observaciones

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la matería: 

2 años

B.En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

1 año

AsistentePracticante profesional

Procesador de Textos (Word;Open 

Office,Write,etc)
X Inglés

No

aplica
Básico Intermedio Avanzado

Idiomas y/o 

dialectos

4 años

Programa de presentaciones(Power 

Point;Prezi,etc)
X

Hojas de calculo ( Excel,;Opencalc,etc) X

Básico

d.)¿Habilitación profesional?

Bachiller

XEgresado NO

Egresado

SISTEMA ADMINISTRATIVO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS, REGIMENES LABORALES, GESTION PUBLICA, RECURSOS HUMANOS EN EL SECTOR 

PÚBLICO, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.

90 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE RECURSOS HUMANOS, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, GESTION PUBLICA.

BACHILLER EN ADMINISTRACIÓN, INGENIERÍA INDUSTRIAL, RELACIONES 

INDUSTRIALES, ECONOMÍA, DERECHO, CIENCIAS POLITICAS O AFINES POR 

LA FORMACIÓN PROFESIONAL.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

NO X

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

Nivel de dominio

DirectivoEjecutivo /Experto
Coordinador/ 

Especialista
Analista 

 NO APLICA

X

Nivel de dominio
  Ofimática

AvanzadoIntermedio

Firmado digitalmente por
TRUJILLO BRAVO Jeanette Edith
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 17:05:01-0500

Firmado digitalmente por
LEON VILELA Cristian Collins FAU
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 20:05:49-0500

(2) Perfil de Puesto actualizado mediante Resolución de Gerencia General N°017-2022-SERVIR-GG de fecha 10 de febrero de 2022.



(2)

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Aplicación temporal (Marca con una X y luego explicar o sustentar):             Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quién coordina (marcar con un aspa)

X X X

Coordinaciones Externas

OFICINAS DE RECURSOS HUMANOS DE ENTIDADES PÚBLICAS

TODOS LOS ÓRGANOS Y UNIDADES ORGÁNICAS

Directivos 

Pùblicos

Funcionarios 

Pùblicos

Servidores de 

Carrera

Servidores de Actividades 

Complementarias

Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto/área.

Elaborar reportes sobre la evaluación y avance de la implementación de acciones de asistencia técnica a las entidades públicas, así como de la 

revisión y evaluación de propuestas de herramientas y documentos propios del tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil.

Proponer, diseñar u optimizar metodologías, herramientas e instrumentos necesarios para la implementación de los lineamientos para el tránsito 

de entidades al régimen del Servicio Civil.

Monitorear y supervisar la atención de las consultas complejas y/o especializadas de las entidades públicas sobre la elaboración y la aprobación de 

las herramientas y documentos propios del tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil.

Monitorear y supervisar la elaboración de informes técnicos sustentando la viabilidad, o no, del otorgamiento de excepciones sobre el 

cumplimiento de reglas propias y relacionadas a las herramientas y documentos propios del tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil.

Registrar, organizar y elaborar informes técnicos de las experiencias recogidas de las asistencias técnicas brindadas a las entidades públicas que 

elaboraron propuestas de herramientas y documentos propios del tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil.

Participar en el diseño e implementación de estrategias para comunicar las obligaciones y funciones de las oficinas de recursos humanos en la 

formulación de herramientas y documentos propios del tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil.

NO APLICA

NO APLICA

Supervisar la emisión de opiniones técnicas y/o recomendaciones a las propuestas de herramientas y documentos del tránsito de entidades al régimen 

del Servicio Civil, que las entidades públicas de los tres niveles de gobierno remiten para revisión y/o evaluación, en adición a las acciones de asistencia 

técnica que algunas demandan, a fin de cumplir con la correcta implementación de los lineamientos para el tránsito al régimen del Servicio Civil.

Evaluar y proponer los mecanismos e instrumentos de monitoreo de las actividades de asistencia técnica y evaluación de propuestas de 

herramientas y documentos propios del tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil.

Supervisar las acciones de asistencia técnica y evaluación de propuestas de herramientas y documentos propios del tránsito de entidades al 

régimen del Servicio Civil.

Dependencia Jerárquica lineal EJECUTIVO (A) DE IMPLEMENTACIÓN Y MONITOREO DEL TRÁNSITO A LA LEY DEL SERVICIO CIVIL

Dependencia Funcional NO APLICA

Grupo de Servidores al que reporta SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

Órgano GERENCIA DE DESARROLLO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Orgánica NO APLICA

Familia de Puestos FORMULACIÓN, IMPLEMENTACIÓN Y EVALUACIÓN DE POLÍTICAS PÚBLICAS

Rol RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Nivel / Categoria CA3‐COORDINADOR / ESPECIALISTA

Unidad Funcional NO APLICA

Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 2

Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

Código de posiciones CA04080191 ‐ 0001

Puesto Tipo  CA3040803‐COORDINADOR/ESPECIALISTA DE RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Subnivel/subcategoria CA3‐2

Nombre del Puesto COORDINADOR(A) DE IMPLEMENTACIÓN Y MONITOREO DEL TRÁNSITO A LA LEY DEL SERVICIO CIVIL

Nº de posiciones a su cargo 5

Codigo del Puesto  CA04080191

Nº de posiciones del puesto 1

Firmado digitalmente por
TRUJILLO BRAVO Jeanette Edith
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 17:06:14-0500

Firmado digitalmente por
LEON VILELA Cristian Collins FAU
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 20:04:31-0500

(2) Perfil de Puesto actualizado mediante Resolución de Gerencia General N°017-2022-SERVIR-GG de fecha 10 de febrero de 2022.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA

C.) ¿ Colegiatura?

Egresado(a) X X Titulo/Licencitura

Incompleta Completa SÍ

Primaria

Secundaria 

Maestría Grado SÍ

Técnica Básica 

(1 ó 2 años)

Técnica 

Superior 

(3 ó 4 años)

Doctorado Grado

X Universitaria X

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales (No requieren documentación sustentadora) : 

B.Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos

C.)  Conocimiento de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA
Experiencia general

Experiencia específica

X

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

PLANIFICACIÓN,ANÁLISIS,COMUNICACIÓN ORAL,CONTROL

NO APLICA

C.Marque el nivel mìnimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado

Otros X Observaciones

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la matería: 

3 años

B.En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

3 años

AsistentePracticante profesional

Procesador de Textos (Word;Open 

Office,Write,etc)
X Inglés

No

aplica
Básico Intermedio Avanzado

Idiomas y/o 

dialectos

5 años

Programa de presentaciones(Power 

Point;Prezi,etc)
X

Hojas de calculo ( Excel,;Opencalc,etc) X

Básico

d.)¿Habilitación profesional?

Bachiller

XEgresado NO

Egresado

GESTIÓN PÚBLICA, POLÍTICAS PÚBLICAS, DISEÑO ORGANIZACIONAL Y PLANIFICACIÓN DE POLÍTICAS DE RECURSOS HUMANOS.

90 HORAS EN PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN EN GESTIÓN PÚBLICA O POLÍTICAS PÚBLICAS.

TITULO O BACHILLER CON UN (01) AÑO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL 

ESPECÍFICA ADICIONAL AL MÍNIMO REQUERIDO  EN ADMINISTRACIÓN, 

DERECHO, GESTIÓN, INGENIERÍA INDUSTRIAL O AFINES POR LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

NO X

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

Nivel de dominio

DirectivoEjecutivo /Experto
Coordinador/ 

Especialista
Analista 

 NO APLICA

X

Nivel de dominio
  Ofimática

AvanzadoIntermedio

Firmado digitalmente por
TRUJILLO BRAVO Jeanette Edith
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 17:06:14-0500

Firmado digitalmente por
LEON VILELA Cristian Collins FAU
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 20:04:31-0500

(2) Perfil de Puesto actualizado mediante Resolución de Gerencia General N°017-2022-SERVIR-GG de fecha 10 de febrero de 2022.
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Aplicación temporal (Marca con una X y luego explicar o sustentar):             Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quién coordina (marcar con un aspa)

X X X

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PÚBLICAS DE LOS TRES NIVELES DE GOBIERNO

TODOS LOS ÓRGANOS Y UNIDADES ORGÁNICAS

Directivos 

Pùblicos

Funcionarios 

Pùblicos

Servidores de 

Carrera

Servidores de Actividades 

Complementarias

Elaborar reportes sobre el estado situacional de las asistencias técnicas demandadas y priorizadas, en materia de herramientas y documentos 

necesarios para el tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil, y las incidencias registradas y/o advertidas.

Diseñar programa, plan o documento similar que guíe y detalle las acciones de asistencia técnica y capacitación que se proyectan realizar durante 

el año a partir de variables tales como nivel de gobierno, Sector, presupuesto, entre otras que se estimen pertinentes.

Priorizar atención de solicitudes de asistencia técnica y capacitación recibidas, en atención a variables tales como avance en el proceso de tránsito, 

nivel de gobierno, complejidad del caso, antecedentes, entre otras que se estimen pertinentes.

Brindar apoyo en el diseño u optimización de metodologías, herramientas e instrumentos necesarios para la implementación de los lineamientos 

para la elaboración, aprobación, actualización y modificación de herramientas y documentos propios del tránsito de entidades al régimen del 

Servicio Civil.

Sistematizar datos recogidos tras la implementación de acciones asistencia técnica que permitan realizar las acciones de monitoreo y evaluación 

Correspondientes.

Otras funciones asignadas por el(la) coordinador(a) de implementación y monitoreo del tránsito a la Ley del Servicio Civil, relacionadas a la misión 

del puesto/área.

NO APLICA

NO APLICA

Contribuir en la asistencia técnica a entidades públicas a fin de que formulen propuestas óptimas de herramientas y documentos propios del tránsito 

de entidades a la Ley del Servicio Civil, en atención a los lineamientos dispuestos para el tránsito al régimen del Servicio Civil.

Atender consultas y solicitudes de asistencia técnica o capacitación remitidas por entidades públicas que requieren elaborar, aprobar, actualizar o 

modificar herramientas y documentos propios del tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil.

Ejecutar acciones de asistencia técnica y capacitación dirigidas a las entidades públicas para la elaboración, aprobación, actualización y 

modificación de herramientas y documentos propios del tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil.

Dependencia Jerárquica lineal COORDINADOR(A) DE IMPLEMENTACIÓN Y MONITOREO DEL TRÁNSITO A LA LEY DEL SERVICIO CIVIL

Dependencia Funcional NO APLICA

Grupo de Servidores al que reporta SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

Órgano GERENCIA DE DESARROLLO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Orgánica NO APLICA

Familia de Puestos FORMULACIÓN, IMPLEMENTACIÓN Y EVALUACIÓN DE POLÍTICAS PÚBLICAS

Rol RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Nivel / Categoria CA2‐ANALISTA

Unidad Funcional NO APLICA

Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 2

Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

Código de posiciones CA04080192 ‐ 0001 AL 0002

Puesto Tipo  CA2040802‐ANALISTA DE RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Subnivel/subcategoria CA2‐2

Nombre del Puesto ANALISTA DE ASISTENCIA TÉCNICA SOBRE EL TRÁNSITO DE ENTIDADES A LA LEY DEL SERVICIO CIVIL

Nº de posiciones a su cargo NO APLICA

Codigo del Puesto  CA04080192

Nº de posiciones del puesto 2

Firmado digitalmente por
TRUJILLO BRAVO Jeanette Edith
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 17:07:28-0500

Firmado digitalmente por
LEON VILELA Cristian Collins FAU
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 20:05:11-0500

(2) Perfil de Puesto actualizado mediante Resolución de Gerencia General N°017-2022-SERVIR-GG de fecha 10 de febrero de 2022.



(2)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA

C.) ¿ Colegiatura?

Egresado(a) X Titulo/Licencitura

Incompleta Completa SÍ

Primaria

Secundaria 

Maestría Grado SÍ

Técnica Básica 

(1 ó 2 años)

Técnica 

Superior 

(3 ó 4 años)

Doctorado Grado

X Universitaria X

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales (No requieren documentación sustentadora) : 

B.Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos

C.)  Conocimiento de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA
Experiencia general

Experiencia específica

X

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMUNICACIÓN ORAL,ORGANIZACIÓN DE INFORMACIÓN,ANÁLISIS,PLANIFICACIÓN

NO APLICA

C.Marque el nivel mìnimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado

Otros X Observaciones

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la matería: 

1 año

B.En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

1 año

AsistentePracticante profesional

Procesador de Textos (Word;Open 

Office,Write,etc)
X Inglés

No

aplica
Básico Intermedio Avanzado

Idiomas y/o 

dialectos

3 años

Programa de presentaciones(Power 

Point;Prezi,etc)
X

Hojas de calculo ( Excel,;Opencalc,etc) X

Básico

d.)¿Habilitación profesional?

Bachiller

XEgresado NO

Egresado

GESTIÓN PÚBLICA, DISEÑO ORGANIZACIONAL, ORGANIZACIÓN DEL ESTADO, RECURSOS HUMANOS.

60 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE GESTIÓN PÚBLICA O POLÍTICAS PÚBLICAS O GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS.

BACHILLER EN ADMINISTRACIÓN, COMUNICACIONES, CIENCIAS SOCIALES, 

DERECHO, EDUCACIÓN, GESTIÓN, INGENIERÍA INDUSTRIAL, PSICOLOGÍA O 

AFINES POR LA FORMACIÓN PROFESIONAL.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

NO X

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

Nivel de dominio

DirectivoEjecutivo /Experto
Coordinador/ 

Especialista
Analista

 NO APLICA

X

Nivel de dominio
  Ofimática

AvanzadoIntermedio

Firmado digitalmente por
TRUJILLO BRAVO Jeanette Edith
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 17:07:28-0500

Firmado digitalmente por
LEON VILELA Cristian Collins FAU
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 20:05:11-0500

(2) Perfil de Puesto actualizado mediante Resolución de Gerencia General N°017-2022-SERVIR-GG de fecha 10 de febrero de 2022.



(2)

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Aplicación temporal (Marca con una X y luego explicar o sustentar):             Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quién coordina (marcar con un aspa)

X X

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PÚBLICAS DE LOS TRES NIVELES DE GOBIERNO

TODOS LOS ÓRGANOS Y UNIDADES ORGÁNICAS

Directivos 

Pùblicos

Funcionarios 

Pùblicos

Servidores de 

Carrera

Servidores de Actividades 

Complementarias

Proponer acciones de asistencia técnica y/o capacitación dirigidas a entidades públicas para la elaboración, aprobación, modificación y 

actualización de herramientas y documentos propios del tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil.

Elaborar reportes sobre el estado situacional de las propuestas preliminares y/o finales de herramientas y documentos asignadas, y las incidencias 

registradas y/o advertidas.

Brindar apoyo en el diseño u optimización de metodologías, herramientas e instrumentos necesarios para la implementación de los lineamientos 

para el tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil.

Sistematizar datos recogidos de la revisión de propuestas de herramientas y documentos que permitan realizar las acciones de monitoreo y 

evaluación correspondientes.

Otras funciones asignadas por el(la) coordinador(a) de implementación y monitoreo del tránsito a la Ley del Servicio Civil, relacionadas a la misión 

del puesto/área.

NO APLICA

NO APLICA

Contribuir en la revisión y evaluación a propuestas de herramientas y documentos propios del tránsito de entidades a la Ley del Servicio Civil, 

elaborados por las entidades públicas en atención a los lineamientos para el tránsito al régimen del Servicio Civil.

Revisar propuestas preliminares y/o finales de herramientas y documentos propios del tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil, en 

atención a los lineamientos dispuestos para elaborar, aprobar, actualizar y modificar dichas herramientas y documentos.

Proyectar informes conteniendo observaciones, recomendaciones u opinión favorable sobre propuestas de herramientas y documentos propios del 

tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil, en atención a los lineamientos dispuestos para elaborar, aprobar, modificar y actualizar dichas 

herramientas y documentos.

Dependencia Jerárquica lineal COORDINADOR(A) DE IMPLEMENTACIÓN Y MONITOREO DEL TRÁNSITO A LA LEY DEL SERVICIO CIVIL

Dependencia Funcional NO APLICA

Grupo de Servidores al que reporta SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

Órgano GERENCIA DE DESARROLLO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Orgánica NO APLICA

Familia de Puestos FORMULACIÓN, IMPLEMENTACIÓN Y EVALUACIÓN DE POLÍTICAS PÚBLICAS

Rol RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Nivel / Categoria CA2‐ANALISTA

Unidad Funcional NO APLICA

Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 2

Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

Código de posiciones CA04080193 ‐ 0001 AL 0003

Puesto Tipo  CA2040802‐ANALISTA DE RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Subnivel/subcategoria CA2‐3

Nombre del Puesto ANALISTA DE IMPLEMENTACIÓN Y MONITOREO DEL TRÁNSITO DE ENTIDADES A LA LEY DEL SERVICIO CIVIL

Nº de posiciones a su cargo NO APLICA

Codigo del Puesto  CA04080193

Nº de posiciones del puesto 3

Firmado digitalmente por
TRUJILLO BRAVO Jeanette Edith
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 17:08:44-0500

Firmado digitalmente por
LEON VILELA Cristian Collins FAU
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 19:22:09-0500

(2) Perfil de Puesto actualizado mediante Resolución de Gerencia General N°017-2022-SERVIR-GG de fecha 10 de febrero de 2022.



(2)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA

C.) ¿ Colegiatura?

Egresado(a) X Titulo/Licencitura

Incompleta Completa SÍ

Primaria

Secundaria 

Maestría Grado SÍ

Técnica Básica 

(1 ó 2 años)

Técnica 

Superior 

(3 ó 4 años)

Doctorado Grado

X Universitaria X

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales (No requieren documentación sustentadora) : 

B.Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos

C.)  Conocimiento de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA
Experiencia general

Experiencia específica

X

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMUNICACIÓN ORAL,ORGANIZACIÓN DE INFORMACIÓN,ANÁLISIS,PLANIFICACIÓN

NO APLICA

C.Marque el nivel mìnimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado

Otros X Observaciones

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la matería: 

2 años

B.En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

1 año

AsistentePracticante profesional

Procesador de Textos (Word;Open 

Office,Write,etc)
X Inglés

No

aplica
Básico Intermedio Avanzado

Idiomas y/o 

dialectos

3 años

Programa de presentaciones(Power 

Point;Prezi,etc)
X

Hojas de calculo ( Excel,;Opencalc,etc) X

Básico

d.)¿Habilitación profesional?

Bachiller

XEgresado NO

Egresado

GESTIÓN PÚBLICA, DISEÑO ORGANIZACIONAL, PLANEAMIENTO ESTRATÉGICO, GESTIÓN DE PROCESOS Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS

60 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE GESTIÓN PÚBLICA O POLÍTICAS PÚBLICAS O RECURSOS HUMANOS O DERECHO ADMINISTRATIVO

BACHILLER EN ADMINISTRACIÓN, DERECHO, ECONOMÍA, GESTIÓN, 

INGENIERÍA INDUSTRIAL, PSICOLOGÍA O AFINES POR LA FORMACIÓN 

PROFESIONAL.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

NO X

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

Nivel de dominio

DirectivoEjecutivo /Experto
Coordinador/ 

Especialista
Analista

 NO APLICA

X

Nivel de dominio
  Ofimática

AvanzadoIntermedio

Firmado digitalmente por
TRUJILLO BRAVO Jeanette Edith
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 17:08:44-0500

Firmado digitalmente por
LEON VILELA Cristian Collins FAU
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Fecha: 2022/01/28 19:22:09-0500
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Aplicación temporal (Marca con una X y luego explicar o sustentar):             Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quién coordina (marcar con un aspa)

X X X

Coordinaciones Externas

OFICINAS DE RECURSOS HUMANOS DE ENTIDADES PÚBLICAS

TODOS LOS ÓRGANOS Y UNIDADES ORGÁNICAS

Directivos 

Pùblicos

Funcionarios 

Pùblicos

Servidores de 

Carrera

Servidores de Actividades 

Complementarias

Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto/área.

Elaborar reportes sobre la evaluación y avance de la implementación de acciones de asistencia técnica a las entidades públicas, así como de la 

revisión y evaluación de propuestas de documentos de gestión en materia de recursos humanos necesarios para el tránsito de entidades al régimen 

del Servicio Civil.

Proponer, diseñar u optimizar metodologías, herramientas e instrumentos necesarios para la implementación de los lineamientos para la 

elaboración, aprobación, modificación y actualización de documentos de gestión en materia de recursos humanos necesarios para el tránsito de 

entidades al régimen del Servicio Civil.

Monitorear y supervisar la atención de las consultas complejas y/o especializadas de las entidades públicas sobre la elaboración y la aprobación de 

los documentos de gestión en materia de recursos humanos necesarios para el tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil.

Monitorear y supervisar la elaboración de informes técnicos sustentando la viabilidad, o no, del otorgamiento de excepciones sobre el 

cumplimiento de reglas propias y relacionadas a los documentos de gestión en materia de recursos humanos necesarios para el tránsito de 

entidades al régimen del Servicio Civil.

Registrar, organizar y elaborar informes técnicos de las experiencias recogidas de las asistencias técnicas brindadas a las entidades públicas que 

elaboraron propuestas de documentos de gestión en materia de recursos humanos necesarios para el tránsito de entidades al régimen del Servicio 

Civil.

Participar en el diseño e implementación de estrategias para comunicar las obligaciones y funciones de las oficinas de recursos humanos en la 

formulación de documentos de gestión en materia de recursos humanos necesarios para el tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil.

NO APLICA

NO APLICA

Supervisar la emisión de opiniones técnicas y/o recomendaciones a las propuestas de documentos de gestión en materia de recursos humanos 

necesarios para el tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil, que las entidades públicas de los tres niveles de gobierno remiten para revisión 

y/o evaluación, en adición a las acciones de asistencia técnica que algunas demandan, a fin de cumplir con la correcta implementación de los 

lineamientos dispuestos para elaborar, aprobar, modificar y actualizar dichos documentos.

Evaluar y proponer los mecanismos e instrumentos de monitoreo de las actividades de asistencia técnica y evaluación de propuestas de 

documentos de gestión en materia de recursos humanos necesarios para el tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil.

Supervisar las acciones de asistencia técnica y evaluación de propuestas de documentos de gestión en materia de recursos humanos necesarios 

para el tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil.

Dependencia Jerárquica lineal EJECUTIVO (A) DE IMPLEMENTACIÓN Y MONITOREO DEL TRÁNSITO A LA LEY DEL SERVICIO CIVIL

Dependencia Funcional NO APLICA

Grupo de Servidores al que reporta SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

Órgano GERENCIA DE DESARROLLO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Orgánica NO APLICA

Familia de Puestos FORMULACIÓN, IMPLEMENTACIÓN Y EVALUACIÓN DE POLÍTICAS PÚBLICAS

Rol RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Nivel / Categoria CA3‐COORDINADOR / ESPECIALISTA

Unidad Funcional NO APLICA

Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 2

Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

Código de posiciones CA04080194 ‐ 0001

Puesto Tipo  CA3040803‐COORDINADOR/ESPECIALISTA DE RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Subnivel/subcategoria CA3‐2

Nombre del Puesto COORDINADOR(A) DE EVALUACIÓN DE DOCUMENTOS DE GESTIÓN PARA EL TRÁNSITO A LA LEY DEL 

SERVICIO CIVIL

Nº de posiciones a su cargo 5

Codigo del Puesto  CA04080194

Nº de posiciones del puesto 1

Firmado digitalmente por
TRUJILLO BRAVO Jeanette Edith
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 17:10:35-0500
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(2) Perfil de Puesto actualizado mediante Resolución de Gerencia General N°017-2022-SERVIR-GG de fecha 10 de febrero de 2022.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA

C.) ¿ Colegiatura?

Egresado(a) X X Titulo/Licencitura

Incompleta Completa SÍ

Primaria

Secundaria 

Maestría Grado SÍ

Técnica Básica 

(1 ó 2 años)

Técnica 

Superior 

(3 ó 4 años)

Doctorado Grado

X Universitaria X

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales (No requieren documentación sustentadora) : 

B.Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos

C.)  Conocimiento de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA
Experiencia general

Experiencia específica

X

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

PLANIFICACIÓN,ANÁLISIS,COMUNICACIÓN ORAL,CONTROL

NO APLICA

C.Marque el nivel mìnimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado

Otros X Observaciones

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la matería: 

3 años

B.En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

3 años

AsistentePracticante profesional

Procesador de Textos (Word;Open 

Office,Write,etc)
X Inglés

No

aplica
Básico Intermedio Avanzado

Idiomas y/o 

dialectos

5 años

Programa de presentaciones(Power 

Point;Prezi,etc)
X

Hojas de calculo ( Excel,;Opencalc,etc) X

Básico

d.)¿Habilitación profesional?

Bachiller

XEgresado NO

Egresado

GESTIÓN PÚBLICA, POLÍTICAS PÚBLICAS, DISEÑO ORGANIZACIONAL Y PLANIFICACIÓN DE POLÍTICAS DE RECURSOS HUMANOS.

90 HORAS EN PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN EN DERECHO ADMINISTRATIVO O GESTIÓN PÚBLICA O POLÍTICAS PÚBLICAS.

TITULO O BACHILLER CON UN (01) AÑO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL 

ESPECÍFICA ADICIONAL AL MÍNIMO REQUERIDO  EN ADMINISTRACIÓN, 

CIENCIAS POLÍTICAS, DERECHO, ECONOMÍA, GESTIÓN, INGENIERÍA 

INDUSTRIAL O AFINES POR LA FORMACIÓN PROFESIONAL.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

NO X

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

Nivel de dominio

DirectivoEjecutivo /Experto
Coordinador/ 

Especialista
Analista 

 NO APLICA

X

Nivel de dominio
  Ofimática

AvanzadoIntermedio
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Aplicación temporal (Marca con una X y luego explicar o sustentar):             Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quién coordina (marcar con un aspa)

X X X

Coordinaciones Externas

OFICINAS DE RECURSOS HUMANOS DE ENTIDADES PÚBLICAS

TODOS LOS ÓRGANOS Y UNIDADES ORGÁNICAS

Directivos 

Pùblicos

Funcionarios 

Pùblicos

Servidores de 

Carrera

Servidores de Actividades 

Complementarias

Elaborar informes técnicos sustentando la viabilidad, o no, del otorgamiento de excepciones sobre el cumplimiento de reglas propias y 

relacionadas a los documentos de gestión en materia de recursos humanos necesarios para el tránsito a la Ley del Servicio Civil.

Participar de las acciones de asistencia técnica dirigidas a las entidades públicas para la elaboración, aprobación, actualización y modificación de 

documentos de gestión necesarios para el tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil en los casos más complejos.

Advertir sobre la necesidad de elaborar, actualizar o modificar herramientas o instrumentos para atender casos no contemplados en los 

lineamientos vigentes para elaborar y aprobar documentos de gestión en materia de recursos humanos necesarios para el tránsito de entidades al 

régimen del Servicio Civil.

Elaborar metodologías, herramientas e instrumentos necesarios para la implementación de los lineamientos para la elaboración, aprobación, 

actualización y modificación de documentos de gestión en materia de recursos humanos necesarios para el tránsito de entidades al régimen del 

Servicio Civil.

Otras funciones asignadas por el(la) coordinador(a) de evaluación de documentos de gestión para el tránsito a la Ley del Servicio Civil, relacionadas 

a la misión del puesto/área.

NO APLICA

NO APLICA

Emitir opiniones técnicas sobre las propuestas de documentos de gestión en materia de recursos humanos vinculados al tránsito de entidades al 

régimen del Servicio Civil, que las entidades públicas remiten para revisión y evaluación en atención lineamientos dispuestos para elaborar, aprobar, 

modificar y actualizar dichos documentos.

Elaborar informes emitiendo opinión técnica sobre propuestas de documentos de gestión necesarios para el tránsito a la Ley del Servicio Civil, en 

atención a los lineamientos dispuestos para elaborar, aprobar, actualizar y modificar dichos documentos.

Contribuir en la revisión de proyectos de informes conteniendo observaciones, recomendaciones u opinión favorable sobre propuestas de 

documentos de gestión necesarios para el tránsito a la Ley del Servicio Civil, en atención a los lineamientos dispuestos para elaborar, aprobar, 

actualizar y modificar dichos documentos.

Dependencia Jerárquica lineal COORDINADOR(A) DE EVALUACIÓN DE DOCUMENTOS DE GESTIÓN PARA EL TRÁNSITO A LA LEY DEL SERVIC

Dependencia Funcional NO APLICA

Grupo de Servidores al que reporta SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

Órgano GERENCIA DE DESARROLLO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Orgánica NO APLICA

Familia de Puestos FORMULACIÓN, IMPLEMENTACIÓN Y EVALUACIÓN DE POLÍTICAS PÚBLICAS

Rol RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Nivel / Categoria CA3‐COORDINADOR / ESPECIALISTA

Unidad Funcional NO APLICA

Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 2

Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

Código de posiciones CA04080195 ‐ 0001

Puesto Tipo  CA3040803‐COORDINADOR/ESPECIALISTA DE RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Subnivel/subcategoria CA3‐1

Nombre del Puesto ESPECIALISTA DE DOCUMENTOS DE GESTIÓN PARA EL TRÁNSITO A LA LEY DEL SERVICIO CIVIL

Nº de posiciones a su cargo NO APLICA

Codigo del Puesto  CA04080195

Nº de posiciones del puesto 1

Firmado digitalmente por
TRUJILLO BRAVO Jeanette Edith
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 17:12:05-0500

Firmado digitalmente por
LEON VILELA Cristian Collins FAU
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 19:25:29-0500
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA

C.) ¿ Colegiatura?

Egresado(a) X Titulo/Licencitura

Incompleta Completa SÍ

Primaria

Secundaria 

Maestría Grado SÍ

Técnica Básica 

(1 ó 2 años)

Técnica 

Superior 

(3 ó 4 años)

Doctorado Grado

X Universitaria X

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales (No requieren documentación sustentadora) : 

B.Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos

C.)  Conocimiento de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA
Experiencia general

Experiencia específica

X

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMUNICACIÓN ORAL,ORGANIZACIÓN DE INFORMACIÓN,PLANIFICACIÓN,ANÁLISIS

NO APLICA

C.Marque el nivel mìnimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado

Otros X Observaciones

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la matería: 

2 años

B.En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

2 años

AsistentePracticante profesional

Procesador de Textos (Word;Open 

Office,Write,etc)
X Inglés

No

aplica
Básico Intermedio Avanzado

Idiomas y/o 

dialectos

4 años

Programa de presentaciones(Power 

Point;Prezi,etc)
X

Hojas de calculo ( Excel,;Opencalc,etc) X

Básico

d.)¿Habilitación profesional?

Bachiller

XEgresado NO

Egresado

GESTIÓN PÚBLICA, POLÍTICAS PÚBLICAS, INSTRUMENTOS DE GESTIÓN.

90 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE GESTIÓN PÚBLICA O POLÍTICAS PÚBLICAS.

BACHILLER EN ADMINISTRACIÓN, DERECHO, GESTIÓN, INGENIERÍA 

INDUSTRIAL, PSICOLOGÍA O AFINES POR LA FORMACIÓN PROFESIONAL.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

NO X

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

Nivel de dominio

DirectivoEjecutivo /Experto
Coordinador/ 

Especialista
Analista 

 NO APLICA

X

Nivel de dominio
  Ofimática

AvanzadoIntermedio
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Aplicación temporal (Marca con una X y luego explicar o sustentar):             Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quién coordina (marcar con un aspa)

X X

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PÚBLICAS DE LOS TRES NIVELES DE GOBIERNO

TODOS LOS ÓRGANOS Y UNIDADES ORGÁNICAS

Directivos 

Pùblicos

Funcionarios 

Pùblicos

Servidores de 

Carrera

Servidores de Actividades 

Complementarias

Proponer acciones de asistencia técnica y/o capacitación dirigidas a entidades públicas para la elaboración, aprobación, modificación y 

actualización de documentos de gestión necesarios para el tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil.

Elaborar reportes sobre el estado situacional de las propuestas preliminares y/o finales de documentos de gestión asignadas, y las incidencias 

registradas y/o advertidas.

Brindar apoyo en el diseño u optimización de metodologías, herramientas e instrumentos necesarios para la implementación de los lineamientos 

para la elaboración y la aprobación de documentos de gestión en materia de recursos humanos vinculados al tránsito de entidades al régimen del 

Servicio Civil.

Sistematizar datos recogidos de la revisión de propuestas de documentos de gestión que permitan realizar las acciones de monitoreo y evaluación 

correspondientes.

Otras funciones asignadas por el(la) coordinador(a) de evaluación de documentos de gestión para el tránsito a la Ley del Servicio Civil, relacionadas 

a la misión del puesto/área.

NO APLICA

NO APLICA

Contribuir en la revisión y evaluación a propuestas de documentos de gestión necesarios para el tránsito de entidades a la Ley del Servicio Civil, 

elaboradas por las entidades públicas en atención a los lineamientos dispuestos para elaborar, aprobar, actualizar y modificar dichos documentos.

Revisar propuestas preliminares y/o finales de documentos de gestión necesarios para el tránsito de entidades a la Ley del Servicio Civil, en 

atención a los lineamientos dispuestos para elaborar, aprobar, actualizar y modificar dichos documentos.

Proyectar informes conteniendo observaciones, recomendaciones u opinión favorable sobre propuestas de documentos de gestión necesarios para 

el tránsito de entidades a la Ley del Servicio Civil, en atención a los lineamientos dispuestos para elaborar, aprobar, modificar y actualizar dichos 

documentos.

Dependencia Jerárquica lineal COORDINADOR(A) DE EVALUACIÓN DE DOCUMENTOS DE GESTIÓN PARA EL TRÁNSITO A LA LEY DEL SERVIC

Dependencia Funcional NO APLICA

Grupo de Servidores al que reporta SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

Órgano GERENCIA DE DESARROLLO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Orgánica NO APLICA

Familia de Puestos FORMULACIÓN, IMPLEMENTACIÓN Y EVALUACIÓN DE POLÍTICAS PÚBLICAS

Rol RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Nivel / Categoria CA2‐ANALISTA

Unidad Funcional NO APLICA

Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 2

Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

Código de posiciones CA04080196 ‐ 0001 AL 0002

Puesto Tipo  CA2040802‐ANALISTA DE RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Subnivel/subcategoria CA2‐3

Nombre del Puesto ANALISTA DE DOCUMENTOS DE GESTIÓN PARA EL TRÁNSITO A LA LEY DEL SERVICIO CIVIL

Nº de posiciones a su cargo NO APLICA

Codigo del Puesto  CA04080196

Nº de posiciones del puesto 2
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA

C.) ¿ Colegiatura?

Egresado(a) X Titulo/Licencitura

Incompleta Completa SÍ

Primaria

Secundaria 

Maestría Grado SÍ

Técnica Básica 

(1 ó 2 años)

Técnica 

Superior 

(3 ó 4 años)

Doctorado Grado

X Universitaria X

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales (No requieren documentación sustentadora) : 

B.Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos

C.)  Conocimiento de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA
Experiencia general

Experiencia específica

X

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMUNICACIÓN ORAL,ORGANIZACIÓN DE INFORMACIÓN,ANÁLISIS,PLANIFICACIÓN

NO APLICA

C.Marque el nivel mìnimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado

Otros X Observaciones

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la matería: 

2 años

B.En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

1 año

AsistentePracticante profesional

Procesador de Textos (Word;Open 

Office,Write,etc)
X Inglés

No

aplica
Básico Intermedio Avanzado

Idiomas y/o 

dialectos

3 años

Programa de presentaciones(Power 

Point;Prezi,etc)
X

Hojas de calculo ( Excel,;Opencalc,etc) X

Básico

d.)¿Habilitación profesional?

Bachiller

XEgresado NO

Egresado

GESTIÓN PÚBLICA, DISEÑO ORGANIZACIONAL, PLANEAMIENTO ESTRATÉGICO, GESTIÓN DE PROCESOS Y GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS

60 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE GESTIÓN PÚBLICA O POLÍTICAS PÚBLICAS O RECURSOS HUMANOS O DERECHO ADMINISTRATIVO

BACHILLER EN ADMINISTRACIÓN, DERECHO, GESTIÓN, INGENIERÍA 

INDUSTRIAL, PSICOLOGÍA O AFINES POR LA FORMACIÓN PROFESIONAL.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

NO X

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

Nivel de dominio

DirectivoEjecutivo /Experto
Coordinador/ 

Especialista
Analista

 NO APLICA

X

Nivel de dominio
  Ofimática

AvanzadoIntermedio

Firmado digitalmente por
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Aplicación temporal (Marca con una X y luego explicar o sustentar):             Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quién coordina (marcar con un aspa)

X X

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PÚBLICAS DE LOS TRES NIVELES DE GOBIERNO

TODOS LOS ÓRGANOS Y UNIDADES ORGÁNICAS

Directivos 

Pùblicos

Funcionarios 

Pùblicos

Servidores de 

Carrera

Servidores de Actividades 

Complementarias

Elaborar reportes sobre el estado situacional de las asistencias técnicas demandadas y priorizadas, en materia de documentos de gestión 

necesarios para el tránsito de entidades a la Ley del Servicio Civil, y las incidencias registradas y/o advertidas.

Diseñar programa, plan o documento similar que guíe y detalle las acciones de asistencia técnica y capacitación que se proyectan realizar durante 

el año a partir de variables tales como nivel de gobierno, Sector, habilitación legal para incorporación, nombramiento o ascenso, entre otras que se 

estimen pertinentes.

Priorizar atención de solicitudes de asistencia técnica y capacitación recibidas, en atención a variables tales como nivel de gobierno, complejidad 

del caso, antecedentes, entre otras que se estimen pertinentes.

Brindar apoyo en el diseño u optimización de metodologías, herramientas e instrumentos necesarios para la implementación de los lineamientos 

para la elaboración, aprobación, actualización y modificación de documentos de gestión en materia de recursos humanos necesarios para el 

tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil.

Sistematizar datos recogidos tras la implementación de acciones asistencia técnica que permitan realizar las acciones de monitoreo y evaluación 

correspondientes.

Otras funciones asignadas por el(la) coordinador(a) de evaluación de documentos de gestión para el tránsito a la Ley del Servicio Civil, relacionadas 

a la misión del puesto/área.

NO APLICA

NO APLICA

Contribuir en la asistencia técnica a entidades públicas a fin de que formulen propuestas óptimas de documentos de gestión necesarios para el tránsito 

de entidades a la Ley del Servicio Civil, en atención a los lineamientos dispuestos para elaborar, aprobar, actualizar y modificar dichos documentos.

Atender consultas y solicitudes de asistencia técnica o capacitación remitidas por entidades públicas que requieren elaborar y aprobar documentos 

de gestión necesarios para el tránsito a la Ley del Servicio Civil.

Ejecutar acciones de asistencia técnica y capacitación dirigidas a las entidades públicas para la elaboración, aprobación, actualización y 

modificación de documentos de gestión necesarios para el tránsito de entidades al régimen del Servicio Civil.

Dependencia Jerárquica lineal COORDINADOR(A) DE EVALUACIÓN DE DOCUMENTOS DE GESTIÓN PARA EL TRÁNSITO A LA LEY DEL SERVIC

Dependencia Funcional NO APLICA

Grupo de Servidores al que reporta SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

Órgano GERENCIA DE DESARROLLO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Orgánica NO APLICA

Familia de Puestos FORMULACIÓN, IMPLEMENTACIÓN Y EVALUACIÓN DE POLÍTICAS PÚBLICAS

Rol RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Nivel / Categoria CA2‐ANALISTA

Unidad Funcional NO APLICA

Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 2

Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

Código de posiciones CA04080197 ‐ 0001 AL 0002

Puesto Tipo  CA2040802‐ANALISTA DE RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Subnivel/subcategoria CA2‐2

Nombre del Puesto ANALISTA DE ASISTENCIA TÉCNICA SOBRE DOCUMENTOS DE GESTIÓN PARA EL TRÁNSITO A LA LEY DEL 

SERVICIO CIVIL

Nº de posiciones a su cargo NO APLICA

Codigo del Puesto  CA04080197

Nº de posiciones del puesto 2

Firmado digitalmente por
TRUJILLO BRAVO Jeanette Edith
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 17:14:33-0500

Firmado digitalmente por
LEON VILELA Cristian Collins FAU
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/01/28 19:28:42-0500

(2) Perfil de Puesto actualizado mediante Resolución de Gerencia General N°017-2022-SERVIR-GG de fecha 10 de febrero de 2022.



(2)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA

C.) ¿ Colegiatura?

Egresado(a) X Titulo/Licencitura

Incompleta Completa SÍ

Primaria

Secundaria 

Maestría Grado SÍ

Técnica Básica 

(1 ó 2 años)

Técnica 

Superior 

(3 ó 4 años)

Doctorado Grado

X Universitaria X

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales (No requieren documentación sustentadora) : 

B.Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos

C.)  Conocimiento de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA
Experiencia general

Experiencia específica

X

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANÁLISIS,ORGANIZACIÓN DE INFORMACIÓN,PLANIFICACIÓN,COMUNICACIÓN ORAL

NO APLICA

C.Marque el nivel mìnimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado

Otros X Observaciones

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la matería: 

1 año

B.En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

1 año

AsistentePracticante profesional

Procesador de Textos (Word;Open 

Office,Write,etc)
X Inglés

No

aplica
Básico Intermedio Avanzado

Idiomas y/o 

dialectos

3 años

Programa de presentaciones(Power 

Point;Prezi,etc)
X

Hojas de calculo ( Excel,;Opencalc,etc) X

Básico

d.)¿Habilitación profesional?

Bachiller

XEgresado NO

Egresado

GESTIÓN PÚBLICA, DISEÑO ORGANIZACIONAL, ORGANIZACIÓN DEL ESTADO, RECURSOS HUMANOS.

60 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE GESTIÓN PÚBLICA O POLÍTICAS PÚBLICAS O GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS.

BACHILLER EN ADMINISTRACIÓN, COMUNICACIONES, CIENCIAS SOCIALES, 

DERECHO, EDUCACIÓN, GESTIÓN, INGENIERÍA INDUSTRIAL, PSICOLOGÍA O 

AFINES POR LA FORMACIÓN PROFESIONAL.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

NO X

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

Nivel de dominio

DirectivoEjecutivo /Experto
Coordinador/ 

Especialista
Analista

 NO APLICA

X

Nivel de dominio
  Ofimática

AvanzadoIntermedio

Firmado digitalmente por
TRUJILLO BRAVO Jeanette Edith
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
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(2) Perfil de Puesto actualizado mediante Resolución de Gerencia General N°017-2022-SERVIR-GG de fecha 10 de febrero de 2022.
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Aplicación temporal (Marca con una X y luego explicar o sustentar):             Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quién coordina (marcar con un aspa)

X X

Coordinaciones Externas

NO APLICA

TODOS LOS ÓRGANOS Y UNIDADES ORGÁNICAS

Directivos 

Pùblicos

Funcionarios 

Pùblicos

Servidores de 

Carrera

Servidores de Actividades 

Complementarias

Realizar seguimiento al estado de los expedientes atendidos por los (as) integrantes del equipo funcional de Implementación y monitoreo del 

tránsito a la Ley del Servicio Civil, alertando de la existencia de problemas o inconvenientes con el envío o la notificación.

Apoyar en las acciones de clasificación de información generada por los (as) integrantes del equipo funcional de Implementación y monitoreo del 

tránsito a la Ley del Servicio Civil.

Reproducir y organizar la documentación que se le encargue para la administración del acervo documentario del equipo funcional de 

Implementación y monitoreo del tránsito a la Ley del Servicio Civil.

Apoyar en las actividades administrativas o de soporte requeridas por los (as) integrantes del equipo funcional de Implementación y monitoreo del 

tránsito a la Ley del Servicio Civil para el desarrollo de sus funciones.

Otras funciones asignadas por el(la) Ejecutivo(a) de implementación y monitoreo del tránsito a la Ley del Servicio Civil, relacionadas a la misión del 

puesto/área.

NO APLICA

NO APLICA

Colaborar y asistir en las acciones de apoyo de administrativo a los (as) integrantes del equipo funcional de Implementación y monitoreo del tránsito a 

la Ley del Servicio Civil con la finalidad de promover el correcto desarrollo de sus funciones y el cumplimiento de las metas establecidas.

Recibir, digitalizar, clasificar y almacenar información dirigida al equipo funcional de Implementación y monitoreo del tránsito a la Ley del Servicio 

Civil.

Derivar y monitorear la atención de los expedientes u otra información dirigida a los (as) integrantes del equipo funcional de Implementación y 

monitoreo del tránsito a la Ley del Servicio Civil.

Dependencia Jerárquica lineal EJECUTIVO(A) DE IMPLEMENTACIÓN Y MONITOREO DEL TRÁNSITO A LA LEY DEL SERVICIO CIVIL

Dependencia Funcional NO APLICA

Grupo de Servidores al que reporta SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

Órgano GERENCIA DE DESARROLLO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Orgánica NO APLICA

Familia de Puestos ASISTENCIA Y APOYO

Rol ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y SECRETARIAL

Nivel / Categoria CO1‐CATEGORÍA 1

Unidad Funcional NO APLICA

Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 2

Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Código de posiciones CO02010198 ‐ 0001

Puesto Tipo  CO1020103‐APOYO ADMINISTRATIVO

Subnivel/subcategoria CO1‐2

Nombre del Puesto APOYO ADMINISTRATIVO DEL PROCESO DE TRÁNSITO

Nº de posiciones a su cargo NO APLICA

Codigo del Puesto  CO02010198

Nº de posiciones del puesto 1

Firmado digitalmente por
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(2) Perfil de Puesto actualizado mediante Resolución de Gerencia General N°017-2022-SERVIR-GG de fecha 10 de febrero de 2022.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA

C.) ¿ Colegiatura?

X Egresado(a) Titulo/Licencitura

Incompleta Completa SÍ

Primaria

X Secundaria  X

Maestría Grado SÍ

X
Técnica Básica 

(1 ó 2 años)
X

Técnica 

Superior 

(3 ó 4 años)

Doctorado Grado

Universitaria

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales (No requieren documentación sustentadora) : 

B.Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos

C.)  Conocimiento de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA
Experiencia general

Experiencia específica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

DINAMISMO,ORGANIZACIÓN DE INFORMACIÓN,ADAPTABILIDAD,ATENCIÓN

NO APLICA

C.Marque el nivel mìnimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado

Otros X Observaciones

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la matería: 

1 año

B.En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

AsistentePracticante profesional

Procesador de Textos (Word;Open 

Office,Write,etc)
X Inglés

No

aplica
Básico Intermedio Avanzado

Idiomas y/o 

dialectos

1 año

Programa de presentaciones(Power 

Point;Prezi,etc)
X

Hojas de calculo ( Excel,;Opencalc,etc) X

Básico

d.)¿Habilitación profesional?

Bachiller

XEgresado NO

Egresado

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA O SECRETARIADO.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN EN SECRETARIADO O ASISTENCIA DE GERENCIA O ASISTENCIA ADMINISTRATIVA O ASISTENCIA DE 

OFICINA

EGRESADO(A) EN TÉCNICA BÁSICA O SECUNDARIA CON CERTIFICADO DE 

FORMACIÓN EN: SECRETARIADO, ASISTENCIA DE GERENCIA, ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA, ASISTENCIA DE OFICINA O AFINES POR LA FORMACIÓN 

TÉCNICA.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

NO X

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

Nivel de dominio

DirectivoEjecutivo /Experto
Coordinador/ 

Especialista
Analista 

 NO APLICA

X

Nivel de dominio
  Ofimática

AvanzadoIntermedio

Firmado digitalmente por
TRUJILLO BRAVO Jeanette Edith
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/02/01 16:47:51-0500
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Fecha: 2022/02/01 17:17:07-0500

(2) Perfil de Puesto actualizado mediante Resolución de Gerencia General N°017-2022-SERVIR-GG de fecha 10 de febrero de 2022.
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Aplicación temporal (Marca con una X y luego explicar o sustentar):             Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quién coordina (marcar con un aspa)

X X X

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PÚBLICAS DE LOS NIVELES DE GOBIERNO NACIONAL, REGIONAL Y LOCAL, Y COOPERANTES.

G. POLITICAS DE GESTIÓN DEL SERVICIO CIVIL,GERENCIA DESARROLLO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS,SUB JEFATURA DE 

ABASTECIMIENTO,GERENCIA DESARROLLO DE LA GERENCIA PÚBLICA, ESCUELA NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA

Directivos 

Pùblicos

Funcionarios 

Pùblicos

Servidores de 

Carrera

Servidores de Actividades 

Complementarias

Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.

Elaborar los documentos de gestión e informes de los estudios, consultorías y/o servicios requeridos,  en materia de desarrollo de Capacidades, de 

acuerdo a las metas establecidas.

Apoyar en el diseño de estrategias y elaboración de herramientas para el fortalecimiento del proceso de la gestión de la capacitación con énfasis en 

el nivel subnacional de gobierno.

Brindar asistencia técnica a las entidades públicas para el fortalecimiento de la gestión de capacitación.

Elaborar informes técnicos del desarrollo de la gestión de la capacitación en las entidades públicas.

Realizar control de calidad de la gestión de la capacitación a nivel de entidades públicas, para proponer e implementar estrategias de mejora 

continua del proceso.

Proponer y elaborar instrumentos o herramientas para reducir la asimetría de información entre la oferta formativa dirigida al sector público y la 

demanda de las entidades públicas

NO APLICA

NO APLICA

Monitorear y hacer seguimiento al proceso de gestión de la capacitación en la entidades públicas dentro del marco de la normativa vigente para la 

identificación e implementación de oportunidades de mejora.

Implementar la estrategia del proceso del diagnóstico de conocimientos y de desarrollo de capacidades  en las entidades públicas, como 

herramienta para la toma de decisiones respecto a la política de gestión de la capacitación.

Registrar y organizar documentos sobre sistemas de evaluación del proceso de gestión de la capacitación para la identificación e implementación 

de alternativas de mejora.

Dependencia Jerárquica lineal EJECUTIVO (A) DE GESTIÓN DE CAPACITACIÓN

Dependencia Funcional NO APLICA

Grupo de Servidores al que reporta SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

Órgano GERENCIA DE DESARROLLO DE CAPACIDADES Y RENDIMIENTO DEL SERVICIO CIVIL

Unidad Orgánica NO APLICA

Familia de Puestos FORMULACIÓN, IMPLEMENTACIÓN Y EVALUACIÓN DE POLÍTICAS PÚBLICAS

Rol RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Nivel / Categoria CA2‐ANALISTA

Unidad Funcional NO APLICA

Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 2

Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

Código de posiciones CA04080211 ‐ 0001 AL 0003

Puesto Tipo  CA2040802‐ANALISTA DE RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Subnivel/subcategoria CA2‐2

Nombre del Puesto ANALISTA DE GESTIÓN DE CAPACITACIÓN

Nº de posiciones a su cargo NO APLICA

Codigo del Puesto  CA04080211

Nº de posiciones del puesto 3
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA

C.) ¿ Colegiatura?

Egresado(a) X Titulo/Licencitura

Incompleta Completa SÍ

Primaria

Secundaria 

Maestría Grado SÍ

Técnica Básica 

(1 ó 2 años)

Técnica 

Superior 

(3 ó 4 años)

Doctorado Grado

X Universitaria X

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales (No requieren documentación sustentadora) : 

B.Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos

C.)  Conocimiento de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA
Experiencia general

Experiencia específica

X

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANÁLISIS,CREATIVIDAD,COMUNICACIÓN, REDACCIÓN

NO APLICA

C.Marque el nivel mìnimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado

Otros X Observaciones

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la matería: 

1 año

B.En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

1 año

AsistentePracticante profesional

Procesador de Textos (Word;Open 

Office,Write,etc)
X Inglés

No

aplica
Básico Intermedio Avanzado

Idiomas y/o 

dialectos

3 años

Programa de presentaciones(Power 

Point;Prezi,etc)
X

Hojas de calculo ( Excel,;Opencalc,etc) X

Básico

d.)¿Habilitación profesional?

Bachiller

XEgresado NO

Egresado

POLÍTICAS PÚBLICAS, GESTIÓN DE LA CAPACITACIÓN SEGÚN EL REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY DEL SERVICIO CIVIL, PLAN DE DESARROLLO DE 

PERSONAS Y NORMAS PARA EL PROCESO DE GESTIÓN DE LA CAPACITACIÓN EN LAS ENTIDADES PÚBLICAS.

60 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE  GESTIÓN DE CAPACITACIÓN, DESARROLLO DE CAPACIDADES, RECURSOS HUMANOS, GESTIÓN PÚBLICA, 

POLÍTICAS PÚBLICAS.

BACHILLER EN ADMINISTRACIÓN, ECONOMÍA, SOCIOLOGÍA, PSICOLOGÍA, 

EDUCACIÓN, COMUNICACIÓN, CIENCIAS POLÍTICAS, INGENIERÍA 

INDUSTRIAL, RELACIONES INDUSTRIALES, GESTIÓN Y ALTA DIRECCIÓN O 

AFINES POR LA FORMACIÓN.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

NO X

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

Nivel de dominio

DirectivoEjecutivo /Experto
Coordinador/ 

Especialista
Analista

 NO APLICA

X

Nivel de dominio
  Ofimática

AvanzadoIntermedio
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(2) Perfil de Puesto actualizado mediante Resolución de Gerencia General N°017-2022-SERVIR-GG de fecha 10 de febrero de 2022.
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Aplicación temporal (Marca con una X y luego explicar o sustentar):             Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quién coordina (marcar con un aspa)

X X

Coordinaciones Externas

NO APLICA

SUB JEFATURA DE ABASTECIMIENTO,ESCUELA NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA,OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS,SUB 

JEFATURA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL,GERENCIA DESARROLLO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS, GERENCIA DE DESARROLLO 

DE LA GERENCIA PÚBLICA, SUBJEFATURA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN

Directivos 

Pùblicos

Funcionarios 

Pùblicos

Servidores de 

Carrera

Servidores de Actividades 

Complementarias

Apoyar en el seguimiento a las actividades relacionadas a la implementación del proceso de capacitación.

Apoyar en la elaboración de documentos que le sean solicitados para la gestión del proceso de capacitación.

Apoyar en la atención de consultas y asistencia técnica a las entidades públicas sobre la implementación del proceso de capacitación.

Apoyar en  la sistematización y análisis de información cuantitativa y cualitativa para las propuestas de mejoras al modelo del proceso de 

capacitación.

Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.

NO APLICA

NO APLICA

Apoyar en las actividades vinculadas a la implementación del proceso de capacitación en las entidades públicas en el marco de la Ley del Servicio Civil y 

su reglamento, para contribuir al logro de los objetivos de la gerencia.

Apoyar en la actualización de los registros, bases de datos y archivos para la implementación del proceso de capacitación.

Apoyar en la organización de actividades de sensibilización, capacitación y reconocimiento para la implementación del proceso de capacitación.

Dependencia Jerárquica lineal EJECUTIVO (A) DE GESTIÓN DE CAPACITACIÓN

Dependencia Funcional NO APLICA

Grupo de Servidores al que reporta SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

Órgano GERENCIA DE DESARROLLO DE CAPACIDADES Y RENDIMIENTO DEL SERVICIO CIVIL

Unidad Orgánica NO APLICA

Familia de Puestos FORMULACIÓN, IMPLEMENTACIÓN Y EVALUACIÓN DE POLÍTICAS PÚBLICAS

Rol RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Nivel / Categoria CA1‐ASISTENTE

Unidad Funcional NO APLICA

Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 2

Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

Código de posiciones CA04080212 ‐ 0001 AL 0002

Puesto Tipo  CA1040801‐ASISTENTE DE RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Subnivel/subcategoria CA1‐3

Nombre del Puesto ASISTENTE (A) DE GESTIÓN DE CAPACITACIÓN

Nº de posiciones a su cargo NO APLICA

Codigo del Puesto  CA04080212

Nº de posiciones del puesto 2
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA

C.) ¿ Colegiatura?

X Egresado(a) Titulo/Licencitura

Incompleta Completa SÍ

Primaria

Secundaria 

Maestría Grado SÍ

Técnica Básica 

(1 ó 2 años)

Técnica 

Superior 

(3 ó 4 años)

Doctorado Grado

X Universitaria X

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales (No requieren documentación sustentadora) : 

B.Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos

C.)  Conocimiento de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA
Experiencia general

Experiencia específica

X

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

DINAMISMO,COOPERACIÓN,ORGANIZACIÓN DE INFORMACIÓN,CREATIVIDAD

NO APLICA

C.Marque el nivel mìnimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado

Otros X Observaciones

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la matería: 

B.En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

AsistentePracticante profesional

Procesador de Textos (Word;Open 

Office,Write,etc)
X Inglés

No

aplica
Básico Intermedio Avanzado

Idiomas y/o 

dialectos

2 años

Programa de presentaciones(Power 

Point;Prezi,etc)
X

Hojas de calculo ( Excel,;Opencalc,etc) X

Básico

d.)¿Habilitación profesional?

Bachiller

XEgresado NO

Egresado

GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS O GESTIÓN DE LA CAPACITACIÓN.

24 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE GESTIÓN DE CAPACITACIÓN O RECURSOS HUMANOS O GESTIÓN PÚBLICA O POLÍTICAS PÚBLICAS O AFINES A 

LAS FUNCIONES.

EGRESADO(A) EN ADMINISTRACIÓN,RELACIONES INDUSTRIALES, 

INGENIERÍA INDUSTRIAL, PSICOLOGÍA, CIENCIAS POLÍTICAS, ECONOMÍA Y 

COMUNICACIÓN O EDUCACIÓN O AFINES POR LA FORMACIÓN 

PROFESIONAL.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

NO X

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

Nivel de dominio

DirectivoEjecutivo /Experto
Coordinador/ 

Especialista
Analista 

 NO APLICA

X

Nivel de dominio
  Ofimática

AvanzadoIntermedio
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Aplicación temporal (Marca con una X y luego explicar o sustentar):             Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quién coordina (marcar con un aspa)

X X X

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PÚBLICAS DE LOS NIVELES DE GOBIERNO NACIONAL, REGIONAL Y LOCAL

ESCUELA NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, GERENCIA DE POLITICAS DE GESTIÓN DEL SERVICIO CIVIL, SUB JEFATURA DE TECNOLOGÍA DE 

INFORMACIÓN, GERENCIA DE DESARROLLO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS, GERENCIA DE DESARROLLO DE LA GERENCIA PÚBLICA

Directivos 

Pùblicos

Funcionarios 

Pùblicos

Servidores de 

Carrera

Servidores de Actividades 

Complementarias

Proponer líneas de acción para la mejora de la política y gestión de la capacitación.

Proponer líneas de investigación en base a evidencia, como insumo para el trabajo en el ámbito de la política, la academia, la capacitación y la 

modernización del estado.

Elaborar reportes e informes de avance de la implementación del diagnóstico de conocimiento en las entidades públicas de los tres niveles de 

gobierno.

Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.

NO APLICA

NO APLICA

Gestionar la información de la ejecución del proceso de capacitación en las entidades públicas para la identificación de oportunidades de mejora en el 

sector público y académico.

Sistematizar datos e información del proceso de capacitación para la elaboración de reportes e informes estadísticos como soporte a la toma de 

decisiones para la mejora del proceso.

Analizar las bases de datos del proceso de capacitación para la elaboración de estudios para la mejora del mismo.

Dependencia Jerárquica lineal EJECUTIVO (A) DE GESTIÓN DE CAPACITACIÓN

Dependencia Funcional NO APLICA

Grupo de Servidores al que reporta SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

Órgano GERENCIA DE DESARROLLO DE CAPACIDADES Y RENDIMIENTO DEL SERVICIO CIVIL

Unidad Orgánica NO APLICA

Familia de Puestos FORMULACIÓN, IMPLEMENTACIÓN Y EVALUACIÓN DE POLÍTICAS PÚBLICAS

Rol RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Nivel / Categoria CA2‐ANALISTA

Unidad Funcional NO APLICA

Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 2

Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

Código de posiciones CA04080213 ‐ 0001

Puesto Tipo  CA2040802‐ANALISTA DE RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Subnivel/subcategoria CA2‐2

Nombre del Puesto ANALISTA DE GESTIÓN DE INFORMACIÓN DE LA POLÍTICA DE CAPACITACIÓN

Nº de posiciones a su cargo NO APLICA

Codigo del Puesto  CA04080213

Nº de posiciones del puesto 1
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA

C.) ¿ Colegiatura?

Egresado(a) X Titulo/Licencitura

Incompleta Completa SÍ

Primaria

Secundaria 

Maestría Grado SÍ

Técnica Básica 

(1 ó 2 años)

Técnica 

Superior 

(3 ó 4 años)

Doctorado Grado

X Universitaria X

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales (No requieren documentación sustentadora) : 

B.Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos

C.)  Conocimiento de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA
Experiencia general

Experiencia específica

X

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANÁLISIS,CONTROL,ORGANIZACIÓN DE INFORMACIÓN,RAZONAMIENTO LÓGICO

NO APLICA

C.Marque el nivel mìnimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado

Otros X Observaciones

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la matería: 

1 año

B.En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

1 año

AsistentePracticante profesional

Procesador de Textos (Word;Open 

Office,Write,etc)
X Inglés

No

aplica
Básico Intermedio Avanzado

Idiomas y/o 

dialectos

3 años

Programa de presentaciones(Power 

Point;Prezi,etc)
X

Hojas de calculo ( Excel,;Opencalc,etc) X

Básico

d.)¿Habilitación profesional?

Bachiller

XEgresado NO

Egresado

POLÍTICAS PÚBLICAS, MODERNIZACIÓN DEL ESTADO, GESTIÓN DE LA CAPACITACIÓN, LEY DEL SERVICIO CIVIL Y SU REGLAMENTO EN ASPECTOS 

RELACIONADOS A LA GESTIÓN DE LA CAPACITACIÓN.

60 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE  DISEÑO DE ESTUDIOS CUANTITATIVOS Y/O CUALITATIVOS O ANÁLISIS DE DATOS ESTADÍSTICOS.

BACHILLER EN ESTADÍSTICA, ECONOMÍA, INGENIERÍA DE SISTEMAS O 

AFINES POR LA FORMACIÓN PROFESIONAL.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

NO X

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

Nivel de dominio

DirectivoEjecutivo /Experto
Coordinador/ 

Especialista
Analista

 NO APLICA

X

Nivel de dominio
  Ofimática

AvanzadoIntermedio
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(2) Perfil de Puesto actualizado mediante Resolución de Gerencia General N°017-2022-SERVIR-GG de fecha 10 de febrero de 2022.
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Aplicación temporal (Marca con una X y luego explicar o sustentar):             Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quién coordina (marcar con un aspa)

X X X

Coordinaciones Externas

MINISTERIO DE ECONOMÍA Y FINANZAS, PROGRAMA NACIONAL DE BECAS Y CRÉDITO EDUCATIVO, CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGÍA E 

INNOVACIÓN TECNOLÓGICA, GOBIERNOS REGIONALES Y SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE EDUCACIÓN SUPERIOR UNIVERSITARIA.

SUB JEFATURA DEL SERVICIO AL CIUDADANO,OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA,OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO,CONSEJO DIRECTIVO

Directivos 

Pùblicos

Funcionarios 

Pùblicos

Servidores de 

Carrera

Servidores de Actividades 

Complementarias

Dar seguimiento a la atención de las solicitudes presentadas por los prestatarios durante y después del término de estudios de post grado.

Monitorear la actualización permanente de los expedientes de los prestatarios.

Gestionar las actividades vinculadas a los desembolsos a los prestatarios con la finalidad que se realice en los tiempos previstos en la normativa 

vigente y conforme los contratos suscritos por los mismos.

Elaborar informes técnicos requeridos por la gerencia para informar sobre el avance del programa de gestión de becas.

Hacer seguimiento a la recuperación de los créditos otorgados  de acuerdo a la normativa vigente.

Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.

NO APLICA

NO APLICA

Ejecutar y hacer seguimiento al programa de otorgamiento de créditos que financian estudios de post grado, de acuerdo a la normativa vigente, con el 

fin de cumplir las metas establecidas por la gerencia.

Realizar el seguimiento de las actividades del programa de otorgamiento de créditos, para el cumplimiento de las metas establecidas.

Proponer los expedientes de los postulantes calificados al programa para la aprobación del crédito.

Dependencia Jerárquica lineal GERENTE (A) DE GERENCIA DE DESARROLLO DE CAPACIDADES Y RENDIMIENTO DEL SERVICIO CIVIL

Dependencia Funcional NO APLICA

Grupo de Servidores al que reporta DIRECTIVOS PÚBLICOS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

Órgano GERENCIA DE DESARROLLO DE CAPACIDADES Y RENDIMIENTO DEL SERVICIO CIVIL

Unidad Orgánica NO APLICA

Familia de Puestos FORMULACIÓN, IMPLEMENTACIÓN Y EVALUACIÓN DE POLÍTICAS PÚBLICAS

Rol RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Nivel / Categoria CA3‐COORDINADOR / ESPECIALISTA

Unidad Funcional NO APLICA

Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 2

Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

Código de posiciones CA04080205 ‐ 0001

Puesto Tipo  CA3040803‐COORDINADOR/ESPECIALISTA DE RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Subnivel/subcategoria CA3‐1

Nombre del Puesto ESPECIALISTA DE GESTIÓN DE BECAS

Nº de posiciones a su cargo NO APLICA

Codigo del Puesto  CA04080205

Nº de posiciones del puesto 1

Firmado digitalmente por
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(2) Perfil de Puesto actualizado mediante Resolución de Gerencia General N°017-2022-SERVIR-GG de fecha 10 de febrero de 2022.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA

C.) ¿ Colegiatura?

Egresado(a) X Titulo/Licencitura

Incompleta Completa SÍ

Primaria

Secundaria 

Maestría Grado SÍ

Técnica Básica 

(1 ó 2 años)

Técnica 

Superior 

(3 ó 4 años)

Doctorado Grado

X Universitaria X

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales (No requieren documentación sustentadora) : 

B.Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos

C.)  Conocimiento de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA
Experiencia general

Experiencia específica

X

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANÁLISIS,COMUNICACIÓN ORAL,PLANIFICACIÓN,CREATIVIDAD /INNOVACIÓN

NO APLICA

C.Marque el nivel mìnimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado

Otros X Observaciones

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la matería: 

2 años

B.En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

2 años

AsistentePracticante profesional

Procesador de Textos (Word;Open 

Office,Write,etc)
X Inglés

No

aplica
Básico Intermedio Avanzado

Idiomas y/o 

dialectos

4 años

Programa de presentaciones(Power 

Point;Prezi,etc)
X

Hojas de calculo ( Excel,;Opencalc,etc) X

Básico

d.)¿Habilitación profesional?

Bachiller

XEgresado NO

Egresado

GESTIÓN PÚBLICA Y POLÍTICAS PÚBLICAS.

90 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE GESTIÓN DE PROYECTOS O GESTIÓN PÚBLICA O POLÍTICAS PÚBLICAS O GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS.

BACHILLER EN DERECHO, ADMINISTRACIÓN, INGENIERÍA INDUSTRIAL, 

CIENCIAS POLÍTICAS, ECONOMÍA O AFINES POR LA FORMACIÓN.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

NO X

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CON ÉNFASIS EN ESCRITURA Y HABLADO

Nivel de dominio

DirectivoEjecutivo /Experto
Coordinador/ 

Especialista
Analista 

X

 NO APLICA

Nivel de dominio
  Ofimática

AvanzadoIntermedio
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

Aplicación temporal (Marca con una X y luego explicar o sustentar):             Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quién coordina (marcar con un aspa)

X X X

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PÚBLICAS DE LOS NIVELES DE GOBIERNO NACIONAL, REGIONAL Y LOCAL, UNIVERSIDADES EXTRANJERAS, CENTROS DE IDIOMAS, OTROS 

PROGRAMAS, GOBIERNOS LOCALES Y REGIONALES.

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO,SUB JEFATURA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Directivos 

Pùblicos

Funcionarios 

Pùblicos

Servidores de 

Carrera

Servidores de Actividades 

Complementarias

Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.

Administrar los expedientes y realizar el seguimiento de postulantes en las etapas del proceso de postulación al programa de becas y 

financiamiento , a fin de cumplir con el procedimiento establecido.

Administrar los expedientes de los beneficiarios del programa de becas desde el momento de inicio de sus estudios hasta la cancelación del 

financimiento.

Dar respuesta a las solicitudes presentadas por los prestatarios durante y al término de su periodo de estudios.

Brindar asistencia en el seguimiento de la gestión de pagos de los prestatarios.

Elaborar informes de solicitud de reserva presupuestal para los postulantes al programa de becas y financiamiento.

Elaborar informes periódicos de avance de las tareas programadas en las diversas fases del programa de becas y financiamiento.

NO APLICA

NO APLICA

Analizar y evaluar los procesos de administración y financiamiento de becas para garantizar el cumplimiento de lo establecido en el marco de la 

normativa vigente y realizar las sistematizaciones correspondientes.

Realizar el análisis e informes de los expedientes que presenten observaciones con la finalidad de implementar mejoras en los procesos requeridos.

Analizar y evaluar la información relativa a los postulantes al programa de becas y financiamiento, para verificar el cumplimiento de los requisitos y 

criterios de selección.

Dependencia Jerárquica lineal GERENTE (A) DE GERENCIA DE DESARROLLO DE CAPACIDADES Y RENDIMIENTO DEL SERVICIO CIVIL

Dependencia Funcional NO APLICA

Grupo de Servidores al que reporta DIRECTIVOS PÚBLICOS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

Órgano GERENCIA DE DESARROLLO DE CAPACIDADES Y RENDIMIENTO DEL SERVICIO CIVIL

Unidad Orgánica NO APLICA

Familia de Puestos FORMULACIÓN, IMPLEMENTACIÓN Y EVALUACIÓN DE POLÍTICAS PÚBLICAS

Rol RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Nivel / Categoria CA2‐ANALISTA

Unidad Funcional NO APLICA

Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 2

Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

Código de posiciones CA04080207 ‐ 0001

Puesto Tipo  CA2040802‐ANALISTA DE RECTORÍA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

Subnivel/subcategoria CA2‐2

Nombre del Puesto ANALISTA DE EVALUACIÓN DE GESTIÓN DE BECAS

Nº de posiciones a su cargo NO APLICA

Codigo del Puesto  CA04080207

Nº de posiciones del puesto 1
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA

C.) ¿ Colegiatura?

Egresado(a) X Titulo/Licencitura

Incompleta Completa SÍ

Primaria

Secundaria 

Maestría Grado SÍ

Técnica Básica 

(1 ó 2 años)

Técnica 

Superior 

(3 ó 4 años)

Doctorado Grado

X Universitaria X

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales (No requieren documentación sustentadora) : 

B.Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos

C.)  Conocimiento de Ofimática e Idiomas. 

EXPERIENCIA
Experiencia general

Experiencia específica

X

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ANÁLISIS,COMUNICACIÓN ORAL,CONTROL,ORGANIZACIÓN DE INFORMACIÓN

NO APLICA

C.Marque el nivel mìnimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado

Otros X Observaciones

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la matería: 

1 año

B.En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público:

1 año

AsistentePracticante profesional

Procesador de Textos (Word;Open 

Office,Write,etc)
X Inglés

No

aplica
Básico Intermedio Avanzado

Idiomas y/o 

dialectos

3 años

Programa de presentaciones(Power 

Point;Prezi,etc)
X

Hojas de calculo ( Excel,;Opencalc,etc) X

Básico

d.)¿Habilitación profesional?

Bachiller

XEgresado NO

Egresado

POLÍTICAS PÚBLICAS Y GESTIÓN DE LA CAPACITACIÓN.

60 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE  GESTIÓN DE PROYECTOS O GESTIÓN PÚBLICA O POLÍTICAS PÚBLICAS O GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS.

BACHILLER EN ADMINISTRACIÓN, DERECHO, ECONOMÍA, SOCIOLOGÍA, 

PSICOLOGÍA, CIENCIAS POLÍTICAS, INGENIERÍA INDUSTRIAL, RELACIONES 

INDUSTRIALES, GESTIÓN Y ALTA DIRECCIÓN O AFINES POR LA FORMACIÓN.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

NO X

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CON ÉNFASIS EN ESCRITURA Y HABLADO

Nivel de dominio

DirectivoEjecutivo /Experto
Coordinador/ 

Especialista
Analista

X

 NO APLICA

Nivel de dominio
  Ofimática

AvanzadoIntermedio
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