RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA

tma, 13 0CT 2010 Ne 74 -2010-SERVIR/PE

Visto; el Memorandum N2 66-2010-SERVIR/GG-OPP de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y el Informe N°020-2010-SERVIR/GG-0OAF, de la Oficina General de Administracion y
Finanzas de la Autoridad Nacional del Servicia Civil;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N2 27-2010-SERVIR/PE de fecha 03 de

_ Que, mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N2 38-2010-SERVIR/PE de fecha 17 de
/ﬁﬁﬁ:ﬁ“}:ﬁ\junio de 2010, se actualizd el MOF de SERVIR, en lo que corresponde al titulo del Puesto del
%Especialista de la Gerencia de Pollticas de Gestidn de Recursos Humanos, especificamente en lo

- 3
¢}

£rue corresponde a su formacién y funciones especificas;

A

5T / Z Que, mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N* 65-2010-SERVIR/PE se modifico el
— Clasificador de cargos con la finalidad de prever la demanda de recursos humanos para atender el
incremento de las labores especializadas en el Tribunal del Servicio Civil asi como de las Gerencias
de linea, a fin de que dichas unidades orgénicas puedan contar con una mayor cantidad de
personal especializado con formacion profesional;

Que, mediante Informe N2 020-2010-SERVIR/GG-OAF, la Oficina General de
Administracion y Finanzas, informa que luego de una revision de los perfiles de los puestos de la
Gerencia de Politicas de Gestion de Recursos Humanos {Gerente y especialistas) y el Especialista
en Recursos Humanos y Especialista en Tecnologias de la Informacion de la Oficina General de
Administracidn y Finanzas, es necesario adecuarlos a las necesidades institucionales que permitan
una adecuada gestién para el cumplimiento de las metas institucionales;

Que, en dicho contexto, corresponde la actualizacion de los perfiles de puestos del Manual
de Organizacion y Funciones, a fin de asegurar la dotacién de personal que se integre al trabajo
técnico y especializado que permita dar cumplimiento al Plan de implementacién de la Politica del
Servicio Civil, el Plan de Implementacién de Mediano Plazo, el Plan Estratégico Institucional asi
como el Plan Operativo Institucional;

Que, la actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones — MOF solicitada, cuenta con
la opinion favorable de la Oficina de Planificacién y Presupuesto asi como la conformidad de cada
una de las unidades orgénicas involucradas;

Con la visacién de la Gerencia General, de la Oficina General de Administracién y Finanzas,
de la Oficina de Asesoria Juridica y de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;



: De conformidad con lo establecido en el Reglamento de QOrganizacion y Funciones de
“/ SERVIR, aprobado por Decreto Supremo N2 062-2008-PCM y modificado por el Decreto Suprema
N2 014-2010-PCM, vy la Directiva N2 001-95-INAP/DNR "Normas para la Formulacién del Manual
de Organizacién y Funciones”, aprabada por Resolucién Jefatural N2 095-95-INAP/DNR;

SE RESUELVE:

Articulo 12.- Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de |la Autoridad Nacional
el Servicio Civil, en lo que corresponde al perfil del puesto del cargo de Gerente de Politicas de
Gestion de Recursos Humanos, Especialistas de la Gerencia de la Politicas de Gestidn de Recursos
Humanas, Especialista de Recursos Humanos y Especialista de Tecnologias de la Informacién de la
Oficina General de Administracion y Finanzas, y de los Asistentes de los 6rganos de linea y de [a
?\\Secretarla Técnica del Tribunal del Servicio Civil, conforme al nueveo texto, anexo que forma parte

o %bntegrante de la presente Resolucidn.

\ \// Articulo 29.- Encargar a la Oficina de Planificacion y Presupuesto la difusidn de la actualizacidn
v ;//del documento de gestion institucional y disponer el desarrollo de los mecanismos necesarios para
e lograr la implementactén del Manual de Organizacion y Funciones - MOF, garantizando 1a plena
operatividad de los érganos y unidades organicas de SERVIR.

Articulo 32.- Disponer la publicacion de la presente Resolucidn en el Portal institucional de
SERVIR {www.servir.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

enta Ejecutiva
AUTORIDAD NACIONAL DEL
SHRVICIO CIVIL












Diplomados | estudios a nivel de maestria,

Experiencia SRR
Experiencia (minima) No menor de 8 afios de experiencia Iaboral {desde |a
obtencion del grade de bachiller).
Experiencia .especifica | No menor de 3 afios de experiencia especifica en el sector
{minima) publico o privado. Experiencia en cargos gerenciales o de

asesorla en el sector publico.

No menor de 3 afos de experiencia prestando servicios al
Estado Peruanc de forma directa o indirecta bajo cualguier
modalidad de contratacion (en el area de trabajo).
Experiencia en disefic de politicas publicas imprescindible;
deseable en politicas multisectoriales o transversales y en
entidades a nivel de gobierno nacional (Ministerios).

Conocimientos basicos
= Conccimiento avanzado en disefio de pollticas pubhcas Deseable con
conocimientos en gestion de recursos humanos.
» Manejo de Office Windows a njvel intermedio.
» Genuina vocacion de servicio e interés por la reforma del servicio civil, evidenciando
compatibilidad motivacional con el cargo y afinidad funcional.

D. Perfil de competencias

PERFIL DE COMPETENCIAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Comunicacion

Integridad

XXX X|>

QOrganizacion y planificacion

" Orientacion a los resultados

Orientacidn al cliente interno y externo

N @y AL N

Trabajo en equipo

m| x| x|

Competencias Especificas A

1. Desarrollo de su equipo X

Negociacion X

Habilidad Analitica

P

Liderazgo

>

o M

Pensamiento estratégico X

GRADOS DE LA COMPETENCIA
/A - Competencia desarrollada en el maximo nivel. (100%).- implica ser un referente cuya
conducta tiene un impacto relevante en la institucion y en los equipos de trabajo.
B - Competencia desarrollada en nivel aito (75%).- Implica mostrar la competencia con gran
dominio en el desemperio cotidiano.
C — Competencia desarrollada en nivel intermedio (50%).- La competencia se evidencia con
claridad, pero con dominio moderado.
— Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%).- .a competencia se evidencia en
411 grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.
-~ Competencia NO desarroliada (0%).- Describe las conductas que muestran la ausencia
de la competencia.



 CARGO ESTRUCTURAL  © TITULO DEL PUESTO:

ESPECIALISTA EN POLITICAS PUBLICAS
PROFESIONAL 1 DE LA GERENCIA POLITICAS DE GESTION
DE RECURSOS HUMANOS

A. Funciones especificas

1. Proponer la emisidn o medificacién de las politicas publicas en materia de recursos
humanos.

2. Analizar politicas, planes entre otros instrumentos que puedan tener un impacto en
las pollticas publicas vinculadas con el sistema de gestidn de recursos humanos.

3. Evaluar y efectuar el seguimiento de la implementacion de las politicas plblicas en
materia de gestion de recursos humanos que emita SERVIR.

4. Gestionar la realizacion de investigaciones y analisis de la informacion en materia de
gestion de recursos humanos y otras materias que se le encargue.

5. Absolver las consultas gue el Gerente de Pollticas de Gestidn de Recursos Humanos
le encargue.

6. Elaborar los informes técnicos que le sclicite el Gerente de Politicas de Gestion de
Recursos Humanos.

7. Liderar comisiones y/o equipos de trabajo por delegacion del Gerente de Politicas de
Gestiéon de Recursos Humanos.

8. Proponer la contratacion de estudios e investigaciones en las materias a su cargo,
conforme se acuerde con el Gerente de Pgliticas de Gestion de Recursos Humanos.

9. Las demas funciones gue le asigne o encargue el Gerente de Pollticas de Gestion de
Recursos Humanos.

B. Linea de autoridad

! Gerente de Pollticas de Gestion de Recursas Humanos.
_Depe__n_de de

Ejerce mando — supemsndn -
‘sobre. - :

C. Requisitos minimos

Formacién

Nivel educativo alcanzado | Titulo profesional o grado académico de bachiller y maestria
en politicas publicas, deseable al menos con estudios.

Profesion, de serelcaso | Abogado
Especializaciones/ En politicas publ;cas imprescindible si no cuenta con
Diplomados estudios a nivel de maestria.
Experiencia U L e ‘
- Experiencia (minima) No menor de 5 afies de experiencia laboral {desde la
obtencioén del grado de bachiller).
Experiencia .especifica ; No menor de 2 afios de experiencia en el sector pubhco o
(minima) i privado. Experiencia como profesional senior en el sector
publico.

No menor de 2 afios de experiencia prestando servicios al
: Estado Peruano de forma directa o indirecta bajo cualquier
' modalidad de contratacién {en el area de trabajo).
Experiencia en diseno de politicas publicas,

ConOCimie"tos béSicos S A S TSNT NI I P SRR

» Conocimiento avanzado en disefio de politicas publicas.

=  Manejo de Office Windows a nivel intermedio y Ms Proyect a nivel basice.
» Ingles imprescindible (Lectura fluida) :
= Genuina vocacion de servicio e interés por la reforma del servicio civil, ewdenmando




B. Perfil de competencias

PERFIL DE COMPETENCIAS

Competencias Genéricas ‘Ao B | e | N
1. Compromiso X

2. Comunicacion X

3. Integridad o _ X

4. Organizacién y planificacion i X

5. Qrientacion a los resultados : X

6. Orientacion al cliente interno y externo X

7. Trabajo en equipo X

Competencias Especificas A B C D N
1. Credibilidad técnica X

2. Flexibilidad y Adaptahilidad X

3. Habilidad Analitica X

4. Iniciativa X

5. Negociacion X

6. Tolerancia a la Presion X

7. Aprendizaje Continuo X

GRADOS DE LA COMPETENCIA

A - Competencia desarrollada en el maximo nivel. (100%).- Implica ser un referente cuya
conducta tiene un impacto relevante en la institucion y en los equipos de trabajo.

B ~ Competencia desarrollada en nivel alto (75%).- Implica mostrar la competencia con gran
dominio en el desempefio cotidiano.

C — Competencia desarrollada en nivel intermedio {50%).- La competencia se evidencia con
claridad, pero con dominio moderado.

D — Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%).- La competencia se evidencia en
su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente,

N — Competencia NO desarrollada (0%).- Describe las conductas que muestran la ausencia
de la competencia.
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CARGO ESTRUCTURAL - - TiITULO DEL PUESTO

ESPECIALISTA EN POL!TICAS PUBLICAS
PROFESIONAL 1 DE LA GERENCIA POLITICAS DE GESTION
DE RECURSOS HUMANOS

A. Funciones especificas

1.

2.

Proponer la emision o modificacion de las politicas plblicas en materia de recursos
humanos y escalas remunerativas.

Analizar las politicas, planes, entre ofros instrumentos que puedan tener un impacto en
las politicas pUblicas vinculadas con el sistema de gestion de recursos humanos.
Evaluar y efectuar el seguimiento de la implementacion de las politicas publicas en
materia de remuneraciones y gestion de recursos humanos gue emita SERVIR.
Gestionar la realizacion de investigaciones y analisis de la informacién en materia de
politica remunerativa, analisis prospectivo, gestién de recurses humanos y otras
materias que se le encargue.

Elaborar los informes técnicos que le solicite el Gerente de Politicas de Gestion de
Recursos Humanos para su conformidad.

Liderar comisiones yfo equipos de trabajo por delegacion del Gerente de Politicas de
Gestion de Recursos Humanos.

Proponer la contratacion de estudios e investigaciones en las materias a su cargo,
conforme se acuerde con el Gerente de Politicas de Gestién de Recursos Humanos.
Las demas funciones gue le asigne o encargue el Gerente de Politicas de Gestion de
Recursos Humanos.,

B. Linea de autoridad

Depende de

| Gerente de Politicas de Gestidn de Recursos Humanos.

Ejerce mando — supervision ; -

C. Requisitos minimos

Formaclon

Nivel educativo alcanzado | Titulo profesional o grado académico de bachiller y maestria

en politicas publicas, administracion o gestion deseable al
menos con estudios concluidos.

Profesian, de ser el caso CIEHCIES sociales o gesiidn de preferencia o afines a la
Especializaciones/ En le!tICES ‘publicas, imprescindible si no cuenta con
~ Diplomados i estudios a nivel de maestria.
. Experiencia

Experiencia {minima) No"menorwdéwg afios de experiencia laboral (desde Ia’

Experiencia .especiﬁca No menor de 2 anos de experlenma en el sector publico o
{minima) privado. Experiencia como profesional senior en el sector

plbiico.

No menor de 2 afios de experiencia prestando servicios al
! Estado Peruano de forma directa o indirecta bajo cualquier |
modalidad de contratacion (en el area de trabajo).

: Experiencia en disefio de politicas pliblicas imprescindible.

. Conocimientos basicos

‘Conocimiento  avanzado en disefio de politicas publicas. Deseable con.
con00|m|entos @n dlseno de procesos.




* Inglés deseable (Lectura fluida)

= Genuina vocacion de servicio e interés por la reforma del servicio civil, evidenciando
compatibilidad motivacional con el carga.

= Excelente redaccion.

C. Perfil de competencias

PERFIL DE GOMPETENCIAS

Competencias Genéricas A B C D N
1. Compromiso X

2. Comunicacion ' X

3. integridad . T X

4. Qrganizacion y planificacion X

5. Qrientacién a los resultados X

6. Orientacian al cliente interno y externo X

7. Trabajo en equipo X

Competencias Especificas A B C ) N
1. Credibilidad técnica X

2. Flexibilidad y Adaptabilidad X

3. -Habilidad Analitica X

4. Iniciativa X

5. Negociacién X

6. Tolerancia a la Presion X

7. Aprendizaje Continuo X

GRADOS DE LA CCMPETENCIA

A - Competencia desarrollada en el maximo nivel. (100%).- implica ser un referente cuya
conducta tiene un impacto relevante en la institucion y en los equipos de trabajo.

B — Competencia desarrollada en nivel alto (75%).- Implica mostrar la competencia con gran
dominio en el desempefio cotidiano.

C — Competencia desarrollada en nivel intermedio (50%).- |.a competencia se evidencia con
claridad, pero con dominio moderado.,

D — Competencia desarroflada en el nivel minimo {25%).- La competencia se evidencia en
su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N — Competencia NO desarrollada (0%).- Describe las conductas que muestran la ausencia
de la competencia.




~ TITULODEL PUEST = :
ASISTENTE DE LA GERENCIA DE
ASISTENTE DESARRCLLO DE CAPACIDADES Y
RENDIMIENTO

A. Funciones especificas

1. Ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al area funcional.

2. Asistir en la elaboracion o aplicacion de normas, resoluciones, procedimienfos e
investigaciones relacionadas con el area, segln instrucciones.

3. Preparar informes {écnicos, elaborar oficios, cuadros, restimenes, formatos,
cuestionarios, graficos y otros documentos de trabajo, inherentes al area funcional que
solicite el Gerente de Desarrollo de Capacidades y Rendimiento.

4. Mantener ordenada, sistematizada y hacer seguimiento a fa informacion vy
documentacién que se le encargue.

5. Contribuir en la sustentacion técnica del disefio de politicas, lineamientos e instrumentos
relativos al desarrollo de capacidades y a la evaluacion de desempefio de los servidores
publicos.

8. Apoyar a los profesionales en las labores que se realizan en la Gerencia.

7. Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

B. Linea de autoridad

Depende de ‘I Gerente de Desarrolio de Capacidades y Rendimiento

erce mando - supervision ; -
sobre

C. Requisitos minimos

Eorm'acién
Nivel educativo alcanzado | Egresado universitario o grado académico de bachgﬂ{i‘
Profesion, de ser el caso Abogado, Economista, Administrador o carreras aﬁn .
Experiencia s
Experiencia laboral No menor de seis (6) meses de practicas aﬁnes a Ias
especifica (minima) funciones

Conocimientos basicos

. _Manejo de Office Windows y de aplicativos. B

D. Perfil de Competencias

PERFIL DE COMPETENCIAS |

Competencias Genéricas A

[ws)
o
o
=z

.Compromiso

>

Comunicacion : X

Integridad

Orientacion a los resultados

1

2

3

4. Organizacion y planificacion

5

\\6 Orientacion al cliente interno y exierna

%?i\ Trabajo en equipo

W x| x| x| x|

FGompetencias Especificas A

- ¥1. Desarrollo de su equipo X




Negociacion X

2.

3. Habilidad Analitica ' X

4. Lliderazgo T _ : X

5. Pensamiento estratégico EEE X
GRADOS DE LA COMPETENCIA

A - Competencia desarroflada en el maximo nivel. {100%).- Implica ser un referente cuya
conducta tiene un impacto relevante en la institucion y en los equipos de trabajo.

B — Competencia desarrollada en nivel alto (75%).- Implica mostrar la competencia con gran
dominic en el desemperio cotidianc.

C - Competencia desarrollada en nivel intermedio {50%}).- La competencia se evidencia con
claridad, pero con dominic moderado.

D — Competencia desarrollada en el nivel minimo (256%).- La competencia se evidencia en su
grado minimo, camo una caracteristica apenas notaria y poca consistente.

N — Competencia NO desarrollada (0%).- Describe [as conductas gue muestran la ausencia de
la competencia.




" CARGO ESTRUCTURAL

; ASISTENTE DE LA GERENCIA DE
| ASISTENTE POLITICAS DE  GESTION DE
H
|

| RECURSOS HUMANOS

A. Funciones especificas

1. Ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al area
funcional.

2. Asistir en la elaboracion o aplicacién de normas, resoluciones, procedimientos e
investigaciones relacionadas con el area, segtn instrucciones.

3. Preparar informes técnicos, elaborar oficios, cuadros, resimenes, formatos,
cuestionarios, graficos y otros documentes de trabajo, inherentes al area funcional que
solicite el Gerente de Politicas de Gestion de Recursos Humanos.

4. Mantener ordenada, sistematizada y hacer seguimiento a la informacion vy
documentacién que se le encargue,

5. Apoyar en el desarrollo de estudios de investigacién vinculados a la emision o
maodificacién de las politicas plblicas en materia de recursos humanos y escalas
remunerativas,

6. Apoyar a los profesicnales en las labores que se realizan en la Gerencia.

7. Participar en equipos de trabajo multidisciplinarics.

B. Linea de autoridad

Depende de .. | Gerente de Politicas de Gestion de Recursos Humanos

Ejerce mando — supervision
sobre

C. Requisitos minimos

Formacién _ _ o
Nivel educativo alcanzado Egresado universitario o grado académico de bachiller.
_Profesion, de ser el caso | Abogado, Economista, Administrador o carreras afines
_Experiencia o - ] 7
Experiencia laboral No menor de seis (B) meses de practicas afines a las |
_especifica {minima) funciones

Conocimientos basicos '
i = Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. Periil de Competencias

PERFIL. DE COMPETENCIAS
: _)hCompetencias Genéricas A B C D N
1. Compromiso _ X
2. Comunicacién o X
3. [ntegridad | X
4. Organizacian y planificacién X
c:o 3. Orientacion a los resultados _ X
E:@ Orientacion al cliente interno y externo X
/3. Trabajo en equipo _ X
KQ PP // Competencias Especificas A B C D N




Desarrollo de su equipo X

T
2. Negociacién S X
3. Habilidad Analitica o X
4. Liderazgo . - BN X

5. Pensamiento estratégico G X

GRADOS DE LA COMPETENCIA

A - Competencia desarrollada en el maximo nivel. (100%).- Implica ser un referente cuya
conducta tiene un impacto relevante en la instifucion y en los equipos de trabajo.

B — Competencia desarrollada en nivel alto (75%).- Implica mostrar la competencia con gran
dominio en el desempenfo cotidiano.

C - Competencia desarrollada en nivel intermedio {50%).- La competencia se evidencia con
claridad, pero con dominio moderado,

D — Competencia desarroliada en el nivel minimo (25%).- La competencia se evidencia en
su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y paco consistente.

N - Competencia NO desarrollada (0%]).- Describe las conductas que muestran la ausencia
de la competencia.




ASISTENTE DE LA GERENGIA DE
ASISTENTE DESARROLLO DEL CUERPO DE
GERENTES PUBLICOS

A. Funciones especificas

1. Ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al area
funcional.

2. Asistir en la elaboracion o aplicacion de normas, resoluciones, procedimientos e
investigaciones relacionadas con el drea, segln instrucciones.

3. Apovar en la preparacion de informes técnicos, elaborar oficios, cuadros, resumenes,
formatos, cuestionarios, graficos y otros documenios de trabajo, inherentes al area
funcional gue solicite el Gerente de Desarrollo del Cuerpo de Gerentes Pulblicos,

4. Mantener ordenada, sistematizada y hacer seguimiente a la informacion vy
documentacion que se le encargue.

5. Apoyar en el desarrollo del plan de capacitacion para equipos de gerentes y cuerpo de
gerentes plblicos.

8. Apoyar en la adecuacién y evaluacion del perill de competencias del Gerente Publico.

7. Apoyar en la sistematizacion de los resultados de la evaluacion de desempeno de los
gerentes plblicos.

8. Apoyar en el desarrollo de los procesocs de seleccidn del gerente publico.

9. Apoyar a los profesionales en las labores que se realizan en ta Gerencia.

10. Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

B. Linea de autoridad

Depende de _ Gerente de Desarrollo del Cuerpo de Gerentes Publicos

Ejerce mando — supervision
sobre

C. Requisitos minimos

Formacion .
~ Nivel educativo alcanzado Egresado unjversitario o grado academlco de bachnle
" Profesion, de ser el caso Administrador (Gest]on Publlca) Economista, Ciencias
; Sociales, Ciencias Polilicas, Recursos Humanos o
carreras afines
Experiencia SR S S,
! Experiencia laboral No menor de seis (6) meses de practicas afines a las
especifica (minima) funciones
-\ Conocimientos bésicos
2} " Manejo de Office Windows y de aplicativos.

. Perfil de Competencias

PERFIL DE COMPETENCIAS

Competencias Genéricas A B C D N
1. Compromiso : X

2. Comunicacion X

.3. Integridad X

~

Organizacion y planificacién X




N, y
.. g 0\‘3\“"6

5. Orientacion a los resu!tados X

8. Onentacmn al cllente interno y externo X

7. Trabajoenequipa = _ X

Competencias Especificas | A B: c D N
1. Desarrollo de su eqmpo ' X

2 Negocnac:lon X

3. Habilidad Anaiitlca____ e X

4. liderazgo . ‘o X

5 Pensamiento estrateglco X

GRADOS DE LA COMPETENCIA

A - Competencia desarrollada en el maximo nivel. (100%).- Implica ser un referente cuya
conducta tiene un impacto relevante en la institucion y en los equipos de trabajo.

B - Competencia desarrollada en nivel alto (75%).- Implica mostrar la competencia con gran
dominio en el desempefio cotidiano.

C — Competencia desarrollada en nivel intermedio (50%).- La competencia se evidencia con
claridad, pero con dominio moderado.

D - Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%).- La competencia se evidencia en
su grado minima, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N - Competencia NO desarrollada (0%).- Describe las conductas que muestran la ausencia
e la competencia.




“GARGO ESTRUGTURAL

& TITULODEL PUESTO.
ASISTENTE DE LA GERENCIA DE
| ASISTENTE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL
SISTEMA

A. Funciones especificas

-t

Ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al area funcional.

2. Asistir en la elaboracion o aplicacion de normas, resocluciones, procedimientos e
investigaciones relacionadas con el area, segun instrucciones.

3. Preparar informes técnicos, elaborar oficios, cuadros, resumenes, formatos,
cuestionarios, graficos y otros documentos de trabajo, inherentes al area funcional que
solicite el Gerente de Desarrollo Institucional del Sistema.

4. Mantener ordenada, sistematizada y hacer seguimientc a la informacion vy
documentacion que se le encargue.

5. Apoyar a los profesionales en las labores que se realizan en la Gerencia.

6. Administrar el modulo “Red de Gestores”, en coordinacion con las dos lineas de la
gerencia.

7. Apoyo en la elaboracion de los programas de e- learning, en coordinacion con las dos
lineas de la gerencia.

8. Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

B. Linea de autoridad

Depende de Gerente de Desarrallo Institucional del Sistema

:Ejerce mando — supervision

sobre

C. Requisitos minimos

Formacion -
Nivel educativo alcanzado | Egresado universitario o grado académico de bachiller,
Profesion, de ser el caso Ingeniero Industrial o carreras afines

_Experiencia - o i
Experiencia laboral §No menor de seis (8) meses de practicas afines a las
especifica (minima) i funciones )

Conocimientos basicos e
* Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. Perfil de Competencias

PERFIL DE COMPETENCIAS

Competencias Genéricas A

ws]
O
Z

/| 1. -Comunicacion

>

2. Organizacion y planificacion X

3. Orientacién a los resultados

4. OQrientacion al cliente interno y externo

;mxﬁ. Trabajo en equipo

x| x|

RTINS "%ngpetencias Especificas A
\ J& || Habilidad Analitica

A \\EB_"‘_‘/";/ rg/f Liderazgo

.. 0PP 3. Pensamiento estratégico

XKIX|[X|O




GRADOS DE LA COMPETENCIA

A - Competencia desarrollada en el maximo nivel. (100%).- Implica ser un referente cuya
conducia tiene un impacto relevante en la institucion y en los equipos de trabajo.

B — Competencia desarrollada en nivel alto (75%).- Implica mostrar la competencia con gran
dominio en el desempefio cotidiano.

C — Competencia desarrollada en nivel intermedio (50%).- La competencia se evidencia con
claridad, pero con dominic moderado.

D ~ Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%).- La competencia se evidencia en su
grado minimo, come una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N - Competencia NO desarrollada (0%).- Describe las conductas que muestran la ausencia de
la competencia.

. \



