servir

HERRAMFENTR DEL SERUG QUIE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa

Unidad Orgdnica

Unidad Funcional

Nivel Organizacional

Grupo de Servidores Civiles
Familia de Puestos

Rol

Nivel / Categoria

Puesto Tipo
Subnivel/subcategoria
Nombre del Puesto

Codigo del Puesto

Ne de posiciones del puesto
Cadigo de posiciones
Dependencia Jerdrquica lingal
Dependencia Funcional
Grupo de Servidores al que reporta
N2 de posiciones a su carge

MISION DEL PUESTO

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA DE POLITICAS DE GESTION DEL SERVICIO CIVIL

NC APLICA

NO APLICA

NIVEL QORGANIZACIONAL 2

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

FORMULACION, IMPLEMENTACIGON Y EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS

RECTORA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

CA2-ANALISTA

CA2040802-ANALISTA DE RECTORIA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

CAZ-2

ANALISTA JURIDICO [ DE GERENCIA DE POLITICAS DE GESTION DEL SERVICIO CIVIL

CAQ4080164

3

CAD4080164 - 0001 AL 0003

EIECUTIVO (A} DE SOPORTE Y ORIENTACION LEGAL

NO APLICA

SERVIDORES CIVILES DE CARRERA

NQ APLICA

Sistematizar, analizar y ordenar las consultas con el fin de atender y emitir las respuestas a las consultas relacionadas con el sistema
adminisirative de gestidn de recursos humanos conforme a la normativa vigente con el fin de contribuir con la gestion del servicio civii.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar y registrar las consultas realizadas por los servidores civiles para brindar orientacién sobre el funcionamiento del servicio civil.

2 Coaordinar la validacién de respuestas con ef superior inmediato para su emisidn frente a las diversas consuiltas recibidas.

3 Desarrollar propuestas de respuesta desde una perspectiva legal sobre las regfas y funcionamiento del servicio civil para absolver consultas de

la ciudadania.

%\\ funcionamiento del servicio civil.

5_,’ }Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a la misién def puesto/3rea.

"ONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

NO APLICA

Aplicacién temporal (Marca con una X v luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente [:,

NO APLICA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas:

TODOS LOS GRGANOS Y/O UNIDADES ORGANICAS

Grupo de servidores civiles con quién coording [marcar con b aspa)

Funcicnarios| Directivos| Servidores de X Servidores de Actividades| x
Piblicos| Publicos| Carrera: Complementarias|
Coordinaciones Extermas

ENTIDADES PUBLICAS, ORGANISMQS INTERNACIONALES, Y CENTROS DE INVESTIGACION.
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AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ]

FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requerides C) & Colegiatura?

_ DEgraado(a} E Bachiller I:]Trtulamcencitum
incompleta Compieta 1] NO b4

[ Jpomesa [ ] [ BACHILLER EN DERECHO.

d.}aHabifitacion profesional?

DMaest:‘i’a DEgresdn DGrada s |:I Ne | X

[omeieas = =]
Técnica Bisica
{16 2 afes)
Técnica
Superior
{3 & 4 afios)

Universitaria D

] 1 O

CONOCIMIENTOS

A. Canecimientas Técnicos principales (Mo requieren documentacidn sustentodora) ©

POLITICAS POBLICAS, REGIMENES LABORALES EN EL ESTADO, CON ENFASIS EN EL REGIMEN [XE LA CARRERA ADMINISTRATIVA, REGIMEN
LABORAL DE LA ACTIVIDAD PRIVADA, CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS Y FORMULACION DE INFORMES LEGALES.

B.Cursos y programas de especizlizacidn requerides y sustentados con documentos

60 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS BE DERECHO ADMINISTRATIVO O DERECHO LABORAL.

C.) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nive{ de dominio
Ofimatica Fo diomas yfo
aplica Bisico dial HO APLICA Bdsica intermedic Avanzado

Procesador de Textos (Word;Open B
Office, Write,etc) & inglés X
Hojas de calcudo [ Excel,;0pencaic,etc) X
Prograrna de presentaciones(Power X
Point;Prazi,etc)
Otros X Observaciones
EXPERIENCIA

Experientia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piblice o privado
3 ahos

Experienda esperifics
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcitn o l2 materia:

%1 afio J
K v 0 B.En base a Ia experienciza requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
5 )
/ & 214 afo |
=€ }
g :;4 E)?Marque el nivel minimo requerido como experiencia:en ceso existiera algo adicional para el puesto
Hs) s = Coordinadorf . e
Practicante profesional D Asistente E| Anazlista Especialista Ejecutivo /Experto D Directivo |:|

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiendia; en caso existiera algo adicional para el puesto /
[NO APLiCA - |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
A\&’%\mé\i_lSIs,COMUrsnt:ﬁ!ucnji\i DRAL ORGANIZACION DE INFORMACION,REDACCION |
&7
&
g,.ésczu:srms ADICIONALES
( NO APLICA |

e
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