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HERRAMBENTA DEL BT QUE OWFECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Unidad Orgénica

Unidad Funcional

Nivel Organizacional
Grupo de Servidores Civiles
Familia de Puestos

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

OFICINA DE RECURSOS HUMANDS

NO APLICA

NO APLICA

NIVEL ORGANRZACIONAL 2

DIRECTIVOS PUBLICCS

DiRECCION INSTITUCIONAL

IO A

ROl

Nivel / Categoria
Puasto Tipo
Subnivel/subcategoria
Nombre del Puesto
Codigo del Puesto

ATE
UIr\L\.-\..lUI‘ ESTRATEGHCA:

NO APLICA

DPOO10210-JEFE DE OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ND APLICA

JEFE (A) DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

DPO1020111

Nt de posicones del puesto 1
Cédigo de posiciones DPO1020111 - 0001

'Dependencia Jerdrquica lineal GERENTE {A) GENERAL
Dependenda Funcional NO APLICA
Grupo de Servidores al que reporta DIRECTIVOS PUBLICCS
Ne de posiciones a su cargo 17

MUISION DEL PUESTO

Dirfgir, gestionar y supervisar la implementaddn y ejecucidn de los procesos, polfticas, estrategias y planes de recursos humanos de la entidad
en el marco del sistema administrativo de gestitn de recursos humanos y [a normativa vigente que permitan alcanzar fos objetivos

institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Formular lineamientos y politicas intemas para la gestién de los servidores civiles de la entidad en el marco de los procesos del sistema
administrativo de gestién de recursos humanos.

2 Dirigir la implementadtn y elecucién de los procesos que conforman los subsistemas def sistema administrativo de gestidn de recursos
humanos dentro de I entidad que permitan alcanzar los objetivas de {a Institudidn,

3 Gestionar el plan de recursos humanos de la entidad para la srticulacién con el plan operativo Institudonal y politicas y normativas del
sistemna administrativo de gestidn de recursos humanos.

4 Dirigir y supervisar la aplicadén de la normativa, lineamientos y metodologias de los procesos de disefio y administracidn de puestos,
conforme a las necesidades de los drganos y los objetivos de la entidad.

5 Establecer y gestionar estrategias para los procesos de gestién del rendimiento, gestidn det desarrollo y capacitacion de los servidores dviles

de la entidad

Promover politicas y estrategias para mantener un buen ambiente de trabajo propidando la Innovacién, el desamrollo y [a comunicacién

entre los servidores civiles de la entidad «

Promover y dirigir intciativas orientadas » modemizar y agilizar la gestién de recurses humanos en el dmbite de su competendia s
desarrollando pautas para ia efiminacitn y simplificacién de procedimientes administrativos.

Establecer vincutos de coordinaddn interna con los trganos de la entidad, v con otras entidades en materla de su competencia.

Gestionar los registros y procesos disciplinarios que corresponda aplicar af servidor civil, a través de la secretaria técnica de los érganos
instructores de! precedimiento administrative disciplinaric, de conformidad con la normativa de la materia.

10 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabiidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién,

%\Emiﬂr opinidn técnica y presentar informaddén en asuntos que son materla de su competencia,
=3

eallzar otras funciones asignadas por ia jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puestofarea. e

CONDICIONES ATIPICAS PARA El. DESEMPENC DEL PUESTD

NO APLICA

Apfication termporul (Marts con una X v luego explicar o ustentary:

NO APLICA

COORDINACIONES PRINCIPALES
Eopriinadones bntemas
TODOS LOS ORGANCS Y/O UNIDADES ORGANICAS

Grupo de servidores diviles con quién coordina {marear con un aspa)
Fundonarics| Diresthes Servdores de Servidores de Actividades
Piblicos Piblicos Carreral Complemerntariac
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, PRESIDENCIA DEL CONSEJQ DE MINISTROS, MINISTERIO DE TRABAIO Y PROMOCION DEL EMPLED,
AUTORIDAD NACIDNAL DEL SERVICIO CIVIL, SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, INSTITUCIONES PROVEEDORAS

DE CAPACITACION, CONSULTORAS DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAS.
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AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

FORMATQ DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DFL FERD QLI CRECE

SerVAT |

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative 8} dols)/sTrundd démica y arrera . falidad rhck L) £ Coleglatura?
D&mﬂdﬂ(a) Ewu B'ﬂw&qﬂ.l:ﬂﬂmn
st NO | X
[ Jrrtmerta [:| ['_—] TITULD G BACHILLER CON 3 ANDS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

ESPECIFICA ADICIONAL AL MINIMO REQUERIDO EN ADMINISTRACION,
INGENIERIA INDUSTRIAL, INGENIEREA ADMINISTRATIVA, ECONOMIA,

PSICOLOGIA, RELACIONES INDUSTRIALES, DERECHO, TRABAIO SOCIAL O 4 sHai S
AFINES PDR LA FORMACION,

.
el B
Dg:":}ml [I

[mtmntrn (]

Dmemfa D&reudo Dsndo o [:] ND |I

[Jonse [ Jrmss [ Joe

3 CJ O

CONOCIMIENTODS

A Conodmib dcnlcos pr {No requieren o: id dora) :

PLANEAMIENTO ESTRATEGICO DE RECURSOS HUMANOS, GB'TION DE RECURSOS HUMANDS, LEGISLACION LABORAL Y NORMATIVA VIGENTE
SOBRE LA LEY DEL SERVICIO.CIVIL Y REGLAMENTO.

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

100 HORAS EN PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN GESTIGON DE RECURSOS HUMANDS O AFIN A LAS FUNCIONES EN LOS ULTIMOS 10 ARDS; O
100 HORAS EN DDCENCIA EN £05 ULTIMOS 5 ANDS EN INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR RELACIONADAS A LA MATERIA.

C.) Conocimiento de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimitica o 1dHomas yjo
wha Bisko | intermedio Mwanasdy s wo Bitkn Intermedico Avanitnde
PronendordeTms (Werd;:Open .
" ery X Inglés X
ﬂujnd.eulm_( Exxel ;Opentaic,eto) 4
{Progrema de presemtaciones{Power X
Polnt;Pret,ct)
Otrox X Ofepvacipnes
EXPERIENCIA
1 Experiencia genars] \
Indicue & iempo de expertenca labora); y# tea en o sector piblico o privade :
Q\CIN'AL A h 8 afios -
£y Q
2
g v°
3 A Siabe thdigue el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funclén o la materfa: s |
‘39 [#gros | .
(4 En base » ba experiencis requerida para el puests (parte A), sefiale el tempo requerido en o sector piblico: |
K |
C.Marque &l rivel minimo requesids como experiencia;en caso existiera algo adlciona! para el puesto
leﬁmdnrf
* Menciane otres aspectn pl s sobre &l requisito de experiench; en caso extetien sigo adidonal par &l poeste

2 AROS ACUMULABLES COMO JEFE. EN AQUELLAS INSTITUCYONES DONDE NO HAY 3ER NIVEL ORGANIZACIONAL, SE ACEPTARA 4 ANDS COMD
COORDINADOR O SUPERVISOR CON NIVEL DE REPORTE AL JEFE DE OFICINA GENERAL

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ARTICULACION CON EL ENTORNO POLITICO,CAPACIDAD DE GESTION,LIDERAZGO, VISION ESTRATEGICA,ORIENTACION A RESULTADOS, TRABAIG
EN EQUIPO,VOCACION DE SERVICID

REQUISITOS ADICONALES
NOC APLICA




