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HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

servr

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel Organizacional
Grupo de Servidores Civiles
Familia de Puestos

Rol
Nivel / Categoria
Puesto Tipo

Subnivel/subcategoria
Nombre del Puesto

Codigo del Puesto

N2 de posiciones del puesto
Cddigo de posiciones

Dependencia Jerarquica lineal
Dependencia Funcional

Grupo de Servidores al que reporta
N2 de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

NO APLICA

NIVEL ORGANIZACIONAL 2

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

FORMULACION, IMPLEMENTACION Y EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS

RECTORIA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

CA3-COORDINADOR / ESPECIALISTA

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

CA3-1

ESPECIALISTA DE DOCUMENTOS DE GESTION PARA EL TRANSITO A LA LEY DEL SERVICIO CIVIL

CA04080195

1

CA04080195 - 0001

COORDINADOR(A) DE EVALUACION DE DOCUMENTOS DE GESTION PARA EL TRANSITO A LA LEY DEL SERVIC

NO APLICA

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

NO APLICA

Emitir opiniones técnicas sobre las propuestas de documentos de gestion en materia de recursos humanos vinculados al transito de entidades al
régimen del Servicio Civil, que las entidades publicas remiten para revision y evaluacién en atencién lineamientos dispuestos para elaborar, aprobar,
modificar y actualizar dichos documentos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informes emitiendo opinién técnica sobre propuestas de documentos de gestion necesarios para el transito a la Ley del Servicio Civil, en
atencion a los lineamientos dispuestos para elaborar, aprobar, actualizar y modificar dichos documentos.

N

Contribuir en la revision de proyectos de informes conteniendo observaciones, recomendaciones u opinidn favorable sobre propuestas de
documentos de gestion necesarios para el transito a la Ley del Servicio Civil, en atencion a los lineamientos dispuestos para elaborar, aprobar,
actualizar y modificar dichos documentos.

w

Elaborar informes técnicos sustentando la viabilidad, o no, del otorgamiento de excepciones sobre el cumplimiento de reglas propias y
relacionadas a los documentos de gestion en materia de recursos humanos necesarios para el transito a la Ley del Servicio Civil.

IS

Participar de las acciones de asistencia técnica dirigidas a las entidades publicas para la elaboracién, aprobacion, actualizacién y modificacion de
documentos de gestion necesarios para el transito de entidades al régimen del Servicio Civil en los casos mas complejos.

v

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 gestion en materia de recursos humanos necesarios para el transito de entidades al
régimen del Servicio Civil.

a

Elaborar metodologias, herramientas e instrumentos necesarios para la implementacion de los lineamientos para la elaboracion, aprobacion,
actualizacion y modificacion de documentos de gestion en materia de recursos humanos necesarios para el transito de entidades al régimen del
Servicio Civil.

~

Otras funciones asignadas por el(la) coordinador(a) de evaluacién de documentos de gestion para el transito a la Ley del Servicio Civil, relacionadas
a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘NO APLICA

Aplicacién temporal (Marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente l:l

‘NO APLICA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Grupo de servidores civiles con quién coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Directivos Servidores de
Publicos Publicos Carrera

Coordinaciones Externas

Servidores de Actividades
Complementarias

‘OFICINAS DE RECURSOS HUMANOS DE ENTIDADES PUBLICAS
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion démica y carrera/ ialidad requeridos C.) ¢ Colegiatura?
D Egresado(a) \I| Bachiller \:|Titu|o/Licencitura
Incompleta Completa si ‘ ‘ NO ‘ X
DPrimaria D BACHILLER EN ADMINISTRACION, DERECHO, GESTION, INGENIERIA
INDUSTRIAL, PSICOLOGIA O AFINES POR LA FORMACION PROFESIONAL.
d.)¢Habilitacion profesional?
[Jowwss [ ][]
DMaesm’a DEgresado DGrado si ‘ ‘ NO ‘ X
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica
DSuperlor D D ] Doctorado D Egresado D Grado
(3 6 4 afios)
Eunlversltarla |:| E
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales (No requieren documentacion sustentadora) :
GESTION PUBLICA, POLITICAS PUBLICAS, INSTRUMENTOS DE GESTION.
B.Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
90 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE GESTION PUBLICA O POLITICAS PUBLICAS.
C.) Conocimiento de Ofimética e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No assico | intermedi y Idiomas y/o B \ i A "
aplica | Bésico | Intermedio vanza dialectos NO APLICA asico ntermedio vanzado
Procesador de Textos (Word;Open .
Office, Write,etc) X Inglés X
Hojas de calculo ( Excel,;Opencalc,etc) X
Programa de presentaciones(Power X
Point;Prezi,etc)
Otros X Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el_puesto en la funcién o la materia:

‘2 afios

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

‘2 afios

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

Practicante profesional

Asistente

Coordinador/

Analista o
Especialista

D Ejecutivo /Experto D Directivo \:|

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

‘NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘COMUNICACIO’N ORAL,ORGANIZACION DE INFORMACION,PLANIFICACION,ANALISIS

REQUISITOS ADICIONALES

‘NO APLICA
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