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HERIRAMIENTA DEL FEU QU'EECE
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel Organizaciona}
Grupo de Servidores Civiles
Familia de Puestos

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVI

ANEXO A

FORMATC DE PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA DE POLITICAS DE GESTION DEL SERVICIO CIVIL

NO APLICA

NO APLICA

NIVEL ORGANIZACIONAL 2

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

FORMULACION, IMPLEMENTACION Y EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS

Rol RECTOR[A DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADG

Nivel / Categoria CA3-COORDINADOR / ESPECIALISTA

Pueste Tipo CA3040803-COORDINADOR/ESPECIALISTA DE RECTORIA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL
ESTADO

Subnivel/subcategoria CA3-1

Nombre del Puesto ESPECIALISTA DE SOPORTE Y ORIENTACION LEGAL DE POLITICAS DE GESTION DEL SERVICIO CIVIL

Codige del Puesto CAD4080162

N2 de posiciones del puesio 1

Cédigo de posiciones CAJ4080162 - 0001

Dependencia Jerdrquica lineal EJECUTIVO (A} DE SOPORTE Y ORIENTACION LEGAL

Dependencia Funcional NO APLICA
Grupe de Servidores al gue reparta SERVIDCRES CIVILES DE CARRERA
N2 de posiciones a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Desarrollar y validar propuestas de respuesta de alto grado de complejidad durante el proceso de orientacion y soporte legal sobre la normativa
del sistema administrativo de gestion de recursos humanos conforme el marco de la ley para contribuir al desarrollo de la gestidn del servicio
civil,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisary validar los proyectos de consultas e informes legales de alta complefidad los cuales son aprobados por la gerencia para emitir
respuesta acorde a cada caso

2 Realizar el seguimiento a las respuesta de alta complejidad emitidas, con el fin de evaluar las respuestas asi como sistematizarlas y generar
preguntas tipo para futuros casos.

3 Coordinar la formulacién, implementacién o evaluacién de las propuestas de informes de consultas complejas con el fin marcar posicién
sobre el funcionamiento del servicio civil

4 Estudiar y consolidar proyecciones sobre fas principales variables de soporte y orientacién sobre el funcionamiento del servicio civil.

5 Elaborar informes técnicos en el dmbito de su campetencia.
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Tacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los pracesos de soporte y orientacion sobre el funcionamiento del servicio civil,
o

? fRealizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision dei puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

|ND APLCA

Aplicacién temporal (Marca con una Xy luega explicar o sustentar}: Temporal El Permanente I:]

INOAPLICA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODOS LOS GRGANDS Y/O UNIDADES ORGANICAS

Grupo de servidoras dviles con quidn coordina (rmarear con un aspa)

Funcionarios Directives Servidores de Servidores de Actividades
Pitblicas Publicos Larrera Complementarias
Coordinacicnes Externas

NTIDADES PUBELICAS, ORGANISMOS INTERNACIONALES, Y CENTROS DE INVESTIGACION,
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- AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO €IV

%%mmmm | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO - ]
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacidn académica y carrerafespedialidad requerides C) 2 Celeglatura?

D Egresado(a) IE Bachiller Dﬂtulo/f.icenc?tum
[ Jerimaria |:| [] BACHILLER EN DERECHO.

si[ me[ X

d.}J¢Habilitacidn profesional?

|:|Mat5ﬂ'fa ‘:]Egrmdu Dﬁmdo s : NO E

[Joaen (]
Teenlen Bisica
{142 afies)
Técnica
Superor
(3 5 4 aiios]

Univarsitacia El

= 1 [ [

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicas principales {No requieren documentocldn sustenteodern) :

GESTION PUBLICA, REGIMENES LABQRALES EN EL ESTADO CON ENFASIS EN EL REGIMEN DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA, REGIMEN LABORAL
DE LA ACTIVIDAD PRIVADA, CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS Y FORMULACION DE INFORMES LEGALES.

B.Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos
90 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE DERECHO ADMINISTRATIVC O DERECHO LABORAL O GESTION PUBLICA O AFINES A LAS FUNCIONES.

C.} Conocimiento de Ofimédtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

L Ul .:; Bésico | Invermedis d [d:,:]"e::f e Bisicn Intermedia | Avanzado
m::‘:;:"m tWord:Open X Inglés X
Hejas de ealeulo { Excal,;0pencale ete) X
== Programa de presentaciones{Power X
| Point;Praz),etc} .
Otros X Observedones

%l}ﬂqua el izmpo de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado
aftos :

QE- eriencia especffica

A. Indique el tiempo de experienciz requerida para el puesto en Ja fundén o la materfa:

|2 afios |
B.En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el iempo requerido en el sector pdblico: . J
ll afio i

C.Marque el nivel minimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto
n Coordinader/
Precticante profesional D Asistente D Anallsta Especiallst Ejecutivo fExperto D Directive

* Mendone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiendla; en caso existiera algo adicional para el puesto i
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS ]
ANALISIS, COMUNICACION ORAL ORDEN,REDACCION

REQUISITOS ADICIONALES

|No APLICA 4]




