DIRECTIVA N2 001-2013 SERVIR/GDSRH

NORMAS PARA LA FORMULACION DEL MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que todas las Entidades de la Administracion Publica deben
seguir para la elaboracion, aprobacion, implementacion y actualizacion del Manual de
Perfiles de Puestos, en adelante MPP, adoptando el esquema propuesto y una
metodologia para su formulacion.

2. BASE LEGAL

2.1 Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.
2.2 Decreto Legislativo N°1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil = SERVIR.
2.3 Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

2.4 Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, que aprueba los Lineamientos para la Elaboracion
y Aprobacion del Cuadro para ka Asignacion de Personal — CAP.

2.5 Decreto Supremo N2 043-2006-PCM, que aprueba los Lineamientos para la Elaboracion
y Aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF.

2.6 Decreto Supremo N¢ 062-2008-PCM y sus modificatorias, que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

2.7 Resolucion Suprema N2 013-75-PM/INAP y sus modificatorias, que aprueba el Manual
Normativo de Clasificacion de Cargos.

3. ALCANCE

Estan sujetas al cumplimiento de la presente Directiva las entidades de la administracion
publica, en los tres niveles de gobierno, sujetas al Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos sefialadas en el articulo 32 del Decreto Legislativo N2 1023 y sus normas
modificatorias.

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1 Definiciones

Para efectos de la presente Directiva, se consideran las siguientes definiciones:

a) Manual de Perfiles de Puestos (MPP): Es un documento normativo que describe de
manera estructurada todos los perfiles de puestos de la Entidad, desarrollados a
partir de la estructura organica, el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),
el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) o el Cuadro de Puestos de la Entidad
(CPE), a que se refiere la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, en caso de contar con
este instrumento.

b) Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una
posicion dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio.
Se encuentra descrito en los instrumentos de gestion de la entidad. Para efectos de
la presente Directiva, toda referencia a cargo debe entenderse a puesto.



c) Perfil del Puesto: Es la informacion estructurada respecto a la ubicacién de un
puesto dentro de la estructura orgénica, mision, funciones, asi como también los
requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y
desempefiarse adecuadamente en un puesto

d) Misién del puesto: Describe la razon de ser del puesto o su finalidad, indicando qué
hace, a qué o a quiénes afecta su labor (procesos, recursos) marco general de
actuacion del puesto y, finalmente, para qué se realiza (cumplir fiscalizaciones,
estandares de calidad, presupuestos, entre otros).

e) Funcién del puesto: Conjunto de actividades diferentes entre si, pero similares por
el objetivo comun que persiguen. Describen lo que se realiza para cumplir la misién
del puesto.

f) Habilidades: Cualidades de las personas que son inherentes a sus caracteristicas
personales y/o son adquiridas por la practica constante,

g) Competencias: Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos
visibles para el desempefio laboral exitoso, involucra de forma integrada el
conocimiento, habilidades y actitudes, las cuales son el factor diferenciador dentro
de una organizacion y contexto determinado.

4.3 De la naturaleza del MPP
El MPP contiene los perfiles de puestos de la Entidad, cuya informacion es importante
y de utilidad para integrar los procesos técnicos de recursos humanos.

En ese sentido, los perfiles de puesto tienen utilidad para los siguientes procesos
técnicos:

a) Seleccién de Personal: Provee informacién para definir las bases de los concursos
publicos de méritos y las técnicas de evaluacion de seleccién de personal, segun las
funciones y requisitos de los puestos a cubrir.

b) Induccién de personal: Brinda informacion al nuevo servidor publico sobre su
mision y funciones a realizar, su ubicacion, lineas de jerarquia y supervision; asi
como coordinaciones principales.

¢) Capacitacién de Personal: Es una fuente de informacién complementaria para
planificar y disefiar programas de capacitacion y desarrollo del personal.

d) Gestién del desempefio: Provee informacién bdsica para establecer criterios de
medicién del desempefio.

e) Progresion en la carrera: Los perfiles de puestos proveen informacién de funciones
y requisitos necesarios para ocupar un puesto vacante en un determinado nivel de
una familia de puestos, contribuyendo asi ésta herramienta, en el desarrollo de los
concursos publicos de méritos que se realizan para la progresion de la carrera.

f) Contratacién de personal: Provee informacion para elaborar el contenido del
objetivo de la contratacion, la ubicacion y la denominacion del puesto; asi como de
las funciones a realizarse por parte del trabajador.

4.4 Responsabilida neral

a) La Autoridad Nacional del Servicio Civil, en adelante SERVIR, en su calidad de ente
rector del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, brinda los
lineamientos especificos para la implementacion de los MPP por parte de las



b)

c)

d)

e)

Oficinas de Recursos Humanos, 0 quienes hagan sus veces, asi como su
supervision,

Las Oficinas de Recursos Humanos de la Entidad, o quienes hagan sus veces,
dirigen el proceso de formulacion del MPP, para lo cual utilizan la metodologia
para la elaboracion de los perfiles de puestos determinada por SERVIR, salvo las
Entidades Publicas que a la fecha de la publicacion de la presente Directiva, ya
tengan aprobada e implementada una metodologia técnica para la elaboracion de
los perfiles de puestos, en cuyo caso deberan presentar dicha metodologia a la
Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos para su validacién.

Asimismo, las Oficinas de Recursos Humanos brindan el acompafiamiento técnico
a las unidades orgdnicas y emite las orientaciones técnicas dentro de los
lineamientos contenidos en la presente Directiva y otros adicionales que SERVIR
pueda expedir al respecto.

Las Oficinas de Recursos Humanos, o quienes hagan sus veces, son las encargadas
de asegurar, bajo responsabilidad, que el contenido del perfil del puesto contenga
informacién veraz y coherente, para el desarrollo de los procesos técnicos de
recursos humanos referidos en el punto 4.3.

Las Unidades Organicas elaboran y actualizan los perfiles de puestos de su
respectiva unidad, de manera conjunta y bajo la conducciéon de la Oficina de
Recursos Humanos. La actualizacidon se basa en los supuestos sefialados en el
punto 5.5.

La Oficina de Racionalizacion, o la que haga sus veces, debera emitir opinién
favorable del MPP, en lo relacionado con la verificacion de la coherencia y
alineamiento entre el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP) o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), de
contar con este instrumento, y los Perfiles de Puestos definidos en el MPP.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA LA FORMULACION DEL MPP
5.1 Lineamientos para la Formulacién del MPP

a)

b)

c)

El MPP no podra ser empleado para crear nuevas unidades organicas distintas a las
contenidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

Las acciones de elaboracion de nuevos perfiles, aprobacion y actualizacién de los
perfiles de puestos servira simultineamente para actualizar o desarrollar el
clasificador de cargos de la Entidad.

La formulacion del MPP toma como punto de partida la herramienta del mapeo de
puestos, en caso la entidad no cuente con dicha herramienta se debera buscar y
revisar a mayor profundidad los documentos e instrumentos de gestion
relacionados al puesto de interés (ROF, MOF, Clasificador de cargos, Términos de
referencia).

5.2 Sobre la Elaboracién del MPP

a)

La Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, emite los lineamientos
para el proceso de elaboracion del MPP, conforme el articulo 4.4 inciso b);
asimismo, brinda acompafiamiento técnico a las Unidades Orgdnicas en el
desarrollo de sus respectivos perfiles de puestos.



b)

c)

d)

e)

El perfil del puesto debe contener como minimo los siguientes aspectos:

b.1) Identificacion del Puesto, describe los datos de ubicacidn del puesto dentro de
la estructura orgénica, su denominacién, dependencia jerarquica y/o funcional;
asi como la supervision ejercida directamente.

b.2) Misién del puesto, describe la razén de ser del puesto o su finalidad, indicando
qué hace, a qué o a quiénes impacta su labor, y, finalmente para qué existe el
puesto.

b.3) Funciones del puesto, describe las funciones que se realizan en orden de
importancia para cumplir la misién del puesto, indicando qué hace, a qué o a
quiénes afecta su labor y para qué lo realiza.

b.4) Coordinaciones principales, Indica las principales unidades organicas de la
Entidad con quienes frecuentemente interactia el puesto; asimismo con las
principales organizaciones o entidades externas con quienes coordina.

b.5) Requisitos del Puesto, contiene los requisitos de formaciéon académica,
conocimientos, y experiencia laboral.

b.6) Habilidades o competencias, describe las habilidades principales requeridas
para el puesto. En caso la entidad trabaje con competencias podra utilizarlas
en vez de las habilidades.

La Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, transcribe la informacion
levantada por la Unidad Orgdnica en el “Formato de Perfil del Puesto” contenido en
el Anexo 2, consignando toda la informacion requerida en dicho Formato.

Las Jefaturas de las Unidades Orgdnicas o los que hagan sus veces, validan la
informacién contenida en el "Formato de Perfil del Puesto" (Anexo 2) y remite
dicho formato con su visto bueno, a la Oficina de Recursos Humanos de su Entidad,
o la que haga sus veces.

La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces revisa los perfiles
remitidos a efectos de:

= Determinar si las funciones del puesto se encuentra enmarcados dentro de las
funciones generales de la respectiva unidad organica donde pertenece el puesto
(procesos y servicios de la entidad).

= Verificar si existe alguna funcién general no desarrollada a nivel de puesto y de
ser asi, informar a la unidad organica para que proceda a revisar los perfiles de
puestos remitidos, a fin de incorporar una nueva funcién, modificar alguna
funcién propuesta o sustentar la invariabilidad de la redaccion.

= Verificar si se presenta duplicidad en las funciones del puesto frente a las
desarrolladas por otro puesto de la misma o diferente unidad organica.

= Verificar que el contenido del perfil del puesto cuente con informacién
suficiente y pertinente para sus procesos técnicos de gestion de recursos
humanos, tales como: informacién necesaria para los procesos de seleccion de
personal, deteccion de necesidades de capacitacion, informacion para
establecer criterios de medicion del desempefio, entre otros.

Si no hubiera correccion se remite a la Oficina de Racionalizacion, o quien haga sus
veces; caso contrario brinda las recomendaciones a que hubiera lugar y lo devuelve
a la unidad orgdnica para su correccién y/o modificacién.



f) La Oficina de Racionalizacién, o quien haga sus veces, revisa los perfiles contenidos
en el "Formato de Perfil del Puesto" y emite opinién favorable, conforme lo
sefialado en el inciso e) del punto 4.4 de la presente Directiva.

g) La Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, una vez que ha
consolidado todos los “Formatos de Perfiles de Puestos” de cada unidad orgénica y
con la opinion favorable de la Oficina de Racionalizacion o la que haga sus veces,
emplea el denominado “Esquema del documento del Manual de Perfiles de Puestos
(MPP)”, contenido en el Anexo N2 1, para elaborar el documento del MPP.

5.3 De la Aprobacién del MPP

El MPP sera aprobado por Resolucion de la mas alta autoridad de cada Entidad, a
propuesta de la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces, y con opinion
favorable de |a Oficina de Racionalizacion o quien haga sus veces.

5.4 De la Publicacién del MPP

La Oficina de Recursos Humanos, o quien haga sus veces, realizara las coordinaciones
con el area pertinente para la publicacién del MPP y sus actualizaciones, en el Portal de
Transparencia de la Entidad, una vez aprobado el documento por las instancias
respectivas.

5.5 De la Actualizacién del MPP

a) El contenido del MPP sera actualizado en los siguientes casos:

*= Por disposicion de la Alta Direccién de la Entidad.

= A solicitud del Director o Jefe de la Unidad orgdnica interesada.

= A propuesta de la Oficina de Recursos Humanos en caso lo amerite.

= Cuando se apruebe o modifique una disposicion que afecte las funciones
generales y/o atribuciones de una unidad organica.

= (Cuando se apruebe y se cree un puesto nuevo en alguna unidad organica.

* (Cuando se elimine un puesto dentro de la estructura orgdnica de la unidad.

= (Cuando exista variaciones en las funciones y/o requisitos de los perfiles de
puestos contenidos en el MPP, debiendo ser sustentado.

b) La aprobacion de las actualizaciones totales del MPP o parciales de uno o mas
perfiles de puestos es realizado de acuerdo al punto 5.3

6. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, FINALES Y TRANSITORIAS

6.1 Norm Adecuacidén al MPP
En tanto dure este proceso de adecuacion, en los casos que las entidades se
encuentren en procesos de actualizacion y/o modificacion de sus MOF, o que hayan
culminado los referidos procesos, dichos MOF mantendran su vigencia hasta que se
adecuen a la nueva normatividad.

A partir del 2 de enero de 2014, los procesos de seleccion deberan tener los perfiles
del MPP como unica fuente formal.



6.2 De la Capacitacién y Soporte Técnico

La Autoridad Nacional del Servicio Civil, a través de la Gerencia de Desarrollo del
Sistema de Recursos Humanos brinda capacitacion y soporte técnico a las Oficinas de
Recursos Humanos de las Entidades Publicas, para la elaboracion y ejecucion del MPP,
de acuerdo al Cronograma que se apruebe para dicho fin.

6.3 De | | Manual Normativo de Clasificacién de 0s
Para efectos de la presente Directiva, las Entidades deberan seguir utilizando el
Manual Normativo de Clasificacién de Cargos vigente, el mismo que se modificara y/o
actualizara, de acuerdo a los perfiles de puestos que se aprueben en cada Entidad. Los
requisitos definidos en los perfiles de puestos prevaleceran sobre los establecidos en el
clasificador de cargos, por lo que en consecuencia deberdn modificarse en el
Clasificador, en tanto SERVIR alcance una nueva propuesta de Clasificador de Cargos-

6.4 De la Utilizacién del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP)

Para efectos de la presente Directiva, las Entidades deberan seguir utilizando el Cuadro
para Asignacion de Personal vigente en la elaboracién de los perfiles del puesto, en
tanto se apruebe el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), segun corresponda.

6.5Del rvision
La Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos efectuard en forma
selectiva las acciones de supervision para asegurar el cabal cumplimiento de la
presente Directiva.
El MPP de la Entidad aprobado y sus posteriores actualizaciones o modificatorias
deberan ser remitidos a SERVIR para conocimiento, a la direccion de correo

electronico: mpp@servir.gob.pe.




ESQUEMA DEL DOCUMENTO DE MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS (MPP)

I. PRESENTACION

En esta seccion se indicara la finalidad, el objetivo, la base legal que sustentan su formulacién y
el alcance del documento.

Il. INDICE

Esta seccion sefialard el orden del contenido del MPP indicando la ubicacion de contenidos
con un nimero en cada pagina.

1Il. ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD

Esta seccion contendra la estructura organica aprobada y vigente de la Entidad a efectos de

tener una vision general sobre la ubicacion e interrelacion de las unidades orgénicas, las cuales
contienen a sus respectivos perfiles de puestos

IV. PERFILES DE PUESTOS

a) La ordenacion de los Perfiles de Puestos de cada entidad sera modular, de tal manera
que cada modulo sea correspondiente con los drganos que conforman la estructura
orgdnica de la entidad:

' MODULOI:  Organos de Alta Direccion y Organos Consultivos
- MODULO Il Organo de Control Institucional
MODULO Ill:  Organos de Asesoramiento y Organos de Apoyo

' MODULO IV:  Organos de Linea
MODULO V:  Organos Desconcentrados

b) Se describiran los perfiles de puestos previstos y presupuestados de cada Unidad en su
respectivo modulo, segun orden de importancia o de jerarquia de los mismos, que
exista en cada unidad organica.




' 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ANEXO N¢ 02
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Describe la denominacion del puesto, asi como su ubicacion dentro de la estructura organica
de la Entidad, dependencia jerarquica y funcional, asi como de supervision.

Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del Puesto:

Dependemfié
Jerarquica Lineal:
Dependencia

Jerdrquica Funcional:

Indica el nombre de la unidad orgdnica a la que pertenece el
puesto, segun Estructura Orgénica de la Entidad. B
Indica la nomenclatura clasificada del Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), de
contar con este instrumento.

Indica el nombre del puesto en base a la mision y las funciones que

se realicen en dicho puesto.

Indica el nombre del puesto del Jefe inmediato superior o del que

ejerce autoridad formal sobre sus funciones.

Indica, en caso exista, el nombre del puesto al que reporta
funcionalmente pero que, a su vez, no ejerce linea de autoridad
sobre él.

Puestos que' Se indica(n) el(los) puesto(s) que tiene bajo mando inmediato o de
Supervisa: supervision directa, o los que le son asignados de acuerdo al CAP o
~ CPE, de contar con este instrumento de gestion. -
|2.MISION DELPUESTO

Indica la razén de ser o la finalidad del puesto.

3. rum:louss DEL PUESTO

Describe las funciones que se desarrollan en el puesto.

a. COORNNAGON‘ PRINCIPALES

Coordinaciones internas: Describe las principales unidades organicas de la Entidad con
quienes frecuentemente interactua el puesto.

Coordinaciones externas: Describe las principales organizaciones o instituciones externas a la
Entidad con quienes frecuentemente establece coordinaciones para cumplir las funciones.

5. REQUISITOS DEI. PUESTO
Describe los reqwsntos de idoneidad para ra realizar las funciones del puesto.

Formacién Describe requisitos de formacion académica, grado o situacién
Académica: académica, colegiatura y habilitacién profesional, segun corresponda.
Describe los requisitos de conocimientos técnicos, cursos y/o
Conocimientos: programas de especializacion, conocimientos de ofimatica e idiomas,
~ conocimientos de Sistemas Administrativos del Estado. - |
Experiencia Describe requisitos de experiencia general y experiencia .es;_)eciﬁca
Laboral: necesaria para ocupar el puesto; ya sea en el sector puablico y/o
privado.
6. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Describe las principales habilidades o competencias (en caso la entidad trabaje con

competencias podra utilizarlas en vez de las habilidades), requeridas para el puesto.
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I.) MARCO GENERAL

1.1 Objetivo de la Guia:

La presente guia es un documento auto instructivo para la elaboracién de perfiles de puestos
nuevos o actualizacion de los ya existentes, utilizando un método estructurado.

La presente guia metodoldgica no ha sido disefiada para establecer perfiles de puestos por
competencias, sin embargo aquellas entidades que tienen definidas sus competencias podran
utilizarlas en el presente documento.

1.2 Alcance de la Guia:

La presente Guia metodoldgica esta dirigida a las entidades de la administracién publica, en los
tres niveles de gobierno, sujetas al Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos
sefialadas en el Articulo 32 del Decreto Legislativo N© 1023 y sus normas modificatorias.

1.3 Dirigido A:

La guia metodoldgica esta dirigida a los gestores de recursos humanos, asi como a las distintas
unidades organicas de la Entidad que participen en la elaboraciéon de los perfiles de puestos de
sus respectivas unidades.

Il.) MARCO CONCEPTUAL

2.1 ¢Qué es el Perfil del Puesto?:

Es la informacién estructurada respecto a la ubicacion de un puesto dentro de la estructura
orgénica, misién, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que demanda para
que una persona pueda conducirse y desempeifarse adecuadamente en un puesto.

2.2 Importancia:

Los perfiles de puestos, como componente del sub sistema de organizacion y distribucion del
trabajo, se constituyen en un instrumento de gestion de recursos humanos que sirve y enlaza
otros procesos técnicos de gestion de recursos humanos tales como selecciéon, capacitacién,
induccidn, gestion del desempeno, progresion en la carrera, contratacion, entre otros, a partir
de la informacién técnica de su contenido.

2.3 Conceptos Principales:

* Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una
posicion dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio.
Se encuentra descrito en los instrumentos de gestion de la entidad.

= Ocupante referente del puesto: Persona(s) que se desempefia en el puesto y reine
la mayor experiencia y conocimientos de las funciones que se realizan.

= Interlocutor experto del puesto: Persona experta con sélido conocimiento técnico
en el puesto o puestos similares, sea por su amplia experiencia y conocimientos en
las funciones que se realizan, o por la experiencia adquirida en la supervision,
direccion o gestion de las funciones del puesto.
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Misién del puesto: Describe la razon de ser del puesto o su finalidad, indicando qué
hace, a qué o a quiénes afecta su labor (procesos, recursos), marco general de
actuacion del puesto y, finalmente, para qué se realiza (cumplir fiscalizaciones,
estandares de calidad, presupuestos, otros).

Funcién del puesto: Conjunto de actividades diferentes entre si, pero similares por
el objetivo comin que persiguen. Describen lo que se realiza para cumplir la misién
del puesto.

Funciones esenciales: Las funciones esenciales son las que tienen mayor impacto
para la organizacion porque generan resultados que agregan valor, segin la
metodologia se definen 04 (cuatro) funciones de acuerdo a los factores de
valoracion.

Tabla de Puntuacion de Funciones: Herramienta de apoyo que contiene tres
factores: Frecuencia, Consecuencia de Error o no Ejecucién y Complejidad de las
Funcién. Su propdsito es determinar los criterios de puntuacion para obtener las
04 (cuatro) funciones esenciales del puesto.

Habilidades: Cualidades de las personas que son inherentes a sus caracteristicas
personales y/o son adquiridas por la practica constante.

Competencias: Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos
visibles para el desempefio laboral exitoso, involucra de forma integrada el
conocimiento, habilidades y actitudes, las cuales son el factor diferenciador dentro
de una organizacioén y contexto determinado.

Matriz de Identificacién y Elaboracién de la Propuesta de la Misién, Funciones y
Coordinaciones Principales del Puesto (Hoja de trabajo N° 01): Matriz que
contiene: identificacion del puesto, propuesta de mision del puesto, funciones y
coordinaciones principales del puesto.

Matriz de Funciones Esenciales, Validaciéon de la Misién y definicion de
Habilidades (Hoja de trabajo N° 02): Matriz donde se traslada las (04) funciones
esenciales del puesto para su andlisis y, en base a ello, se valida la mision del
puesto y se revisa la pertinencia del nombre otorgado al puesto. Asimismo, en base
a las funciones principales se definen las habilidades principales para el puesto.

Matriz de Requisitos del Puesto (Hoja de trabajo N° 03): Matriz para determinar
los requisitos de formacion académica, conocimientos, experiencia, en base a la
misién y las funciones del puesto.

Diccionario de Habilidades: Documento de apoyo para seleccionar algunas
habilidades requeridas para los puestos de trabajo.



2.4 Flujograma de Elaboracion de Perfiles de Puestos:

Al PASO 1:
IDENTIFICAR EL PUESTO
Ubicacién, denominacién, nombre,
relaci de jerarquia y supervision.

' !

i 1
i ; PASO 2:

REVISAR INFORMACION SOBRE EL
|| PUESTO

Revisar dflﬁamde puestos de la Entidad
existiera, se revisara otros

(En caso no
documotFOS e instrumentos de gestion
relacionados al puesto de Interés).

| PASO 3:
ELABORAR LA PROPUESTA DE MISION,
FUNCIONES Y COORDINACIONES

PRINCIPALES DEL PUESTO
Elabore la propuesta de la mision del
puesto, redacte las funciones utilizando

las sugerencias y el esquema de redaccion.
las principales coordinaciones

Establezca
internas y externas del puesto.
v
| PASQ &: :
IDENTIFW LAS FUNCIONES ESENCIALES
Puntuar cada funcién utilizando la tabla de
puntuacidn de funciones; posteriomente

identifique las (04) funciones esenciales
segun la ponderacién obtenida.

)

| PASO 5:
VALIDAR LA MISION DEL PUESTO Y
' DEFINIR HABILIDADES
En base a las funciones esenciales, valide
la ion del puesto y defina las
habilidades o competencias (en caso la
entidad trabaje con competencias).

| v

BASQ 6:
ECER LOS REQUISITOS DEL PUESTO

ESTA _
En base a las funciones esenciales del
puesto, establezca los requisitos de
formﬂclldn académica, conocimientos y
| experiencia .
| PASO 7:
CONSOLIDAR LA INFORMACION DEL PASO 8:
| PERFIL DEL PUESTO VALIDAR EL PERFIL DEL PUESTO
Consolide la informacion en la hoja de —_— £l Jefe de la unidad orgédnica
trabajo N® 04 y revise la pertinencia y revisa y valida la informacién
cohere a de la identificacion, misién, contenida en el perfil del
funcic coordinaciones principales, puesto.
habilidades o competencias (en

requisit:
caso la entidad trabaje con competencias).
|




I1l.) DESARROLLO METODOLOGICO

2.Vl l: IDENTIFICAR EL PUESTO

» |dentificar los datos de ubicacion del puesto, denominacion,
nombre, relaciones de jerarquia y de supervisién.

{Que realizaremos?

*» Hoja de trabajo N° 01 "Matriz de Identificacion y
elaboracion de la propuesta de la misién, funciones y
coordinaciones principales del puesto”.

Desarrollo del Paso 1: Para efectos de desarrollar el presente paso, utilice la Hoja de Trabajo N°
01 (Anexo A) y registre la informacion solicitada en cada uno de los siguientes puntos:

Unidad Orgénica: Indique el nombre de la unidad organica a la que pertenece el puesto,
segun Estructura Orgdnica de la Entidad.

Denominacién: Indique la nomenclatura clasificada del Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), a que se refiere la Ley N2
30057, Ley del Servicio Civil (en caso de contar con este instrumento) o en otros
documentos que dieron origen al puesto.

Nombre del Puesto: Indique la denominacién que se le otorga en los instrumentos o
documentos de gestién. En caso no exista un nombre, no registre informacion en este
campo.

Dependencia Jerdrquica Lineal: Indique el nombre del puesto del jefe inmediato
superior o del que ejerce autoridad formal sobre sus funciones; para ello puede acudir al
MOF u otros documentos de apoyo.

Dependencia Jerdrquica Funcional: Indica, en caso exista, el nombre del puesto al que
reporta funcionalmente pero que a su vez no ejerce linea de autoridad sobre él; para
ello puede utilizar el actual MOF u otros documentos de apoyo.

Puestos que supervisa: Se indica(n) el(los) puesto(s) que tiene bajo mando inmediato o
de supervision directa, o los que le son asignados de acuerdo al CAP o CPE, de contar
con este instrumento de gestion.

Producto final esperado:

MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ELABORACION DE LA PROPUESTA DE MISION, FUNCIONES Y COORDINACIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 1)
I, IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unided Orginicaz: ~ Recursos Humanos
Denominadée:  Especialista lll
Nombre delpuesto:  Asistente de Seleccion de Personal
Dependenda JerirquicaUneal:  Jefe de Recursos Humanos
Dependencia Jerirquica Funcional:
Puestos que supervisa:




WM. MEZA /- e s , n .
__“ /conocimiento técnico que le permite conocer a mayor profundidad las funciones que se

ZXLE: REVISAR INFORMACION SOBRE EL PUESTO

Una vez identificado el puesto (en caso exista dentro de la estructura orgédnica o sea un puesto
nuevo), el punto de partida sera la informacion del mapeo de puestos si la entidad cuenta con
dicha herramienta y en caso de no contar con ella se debera buscar y revisar a mayor
profundidad los documentos e instrumentos de gestidn relacionados al puesto de interés (ROF,
MOF, Clasificador de cargos, Términos de referencia); ello debido a que nos brindard mayor
conocimiento sobre su ubicacién, funciones y requisitos establecidos que seran materia de
revision y/o actualizacion.

En tal sentido:

Mapeo de Puestos: Es un proceso que permite identificar la realidad actual de la gestion de los
puestos de una entidad. Es decir, permite identificar las caracteristicas de los puestos
(funciones, régimen de contratacion, jerarquia e ingresos), con el fin de recolectar informacion
suficiente para tener un diagnéstico claro de la situacion de los puestos en la entidad.

[ZXTEE ELABORAR LA PROPUESTA DE LA MISION, FUNCIONES Y
COORDINACIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

¢ Ubicar ocupante ¢ interlocutor experto del puesto.
* Elaborar la propuesta de la mision del puesto.
¢Qué realizaremos? * Redactar las funciones del puesto.

* Establecer las coordinaciones principales del puesto (internas y
externas).

* Hoja de trabajo N° 01 “ Matriz de Identificacion y elaboracion de
la propuesta de la mision, funciones y coordinaciones principales
del puesto”.

* Sugerencias y esquema de redaccion de |as funciones.

* Lista referencial de verbos,

Desarrollo del Paso 3:

Para el desarrollo del presente paso debemos contar previamente con la Hoja de Trabajo N° 01:
"Matriz de Identificacion, elaboracion de la propuesta de la misién, funciones y coordinaciones
principales del puesto" (Anexo A); asi como los documentos indicados en el Paso 2.

3.1 Ubicar Ocupante o Interlocutor Experto:
La informacion del perfil del puesto sera realizada con el ocupante del puesto, y si fueran varios

- ocupantes del mismo puesto, se recomienda elaborarlo con el ocupante referente (el que tenga
\»mayor conocimiento en el puesto por experiencia); en caso no hubiera ocupante, se realiza con

interlocutores expertos, es decir aquellas personas que tuvieran amplia experiencia y sélido

realizan en el puesto. Se recomienda entre 1 a 2 personas como interlocutores expertos para la
elaboracién del perfil del puesto.



3.2 Redaccién de la Propuesta de Misidn:
La misién del puesto es la razon de ser del puesto o su finalidad. En esta seccién, solamente
elabore una propuesta sobre la misién del puesto; para ello, puede revisar el ROF, MOF u otros
documentos de la entidad para deducirla.

3.3 Redaccion de las Funciones:
Para redactar las funciones del puesto, debemos realizar las siguientes actividades:

a)

b)

Transcribir en la Hoja de Trabajo N°1, las funciones identificadas en el Mapeo de
Puestos, (en el caso las entidades no cuenten con esta herramienta, tomar las funciones
de los instrumentos y documentos de gestion con que cuenta la Entidad: MOF,
Términos de referencia, entre otros documentos similares) y, en caso contengan
informacién adicional sobre coordinaciones principales, registrar dicha informacién en
los recuadros de “coordinaciones principales” en la misma Hoja de Trabajo. La
informacién registrada, servird como base para las modificaciones o actualizaciones
pertinentes.

Realice las modificaciones o actualizaciones de las funciones de acuerdo a las
sugerencias y esquema de redaccion de las funciones del puesto (Anexo B); asi como, de
acuerdo a la lista referencial de verbos (Anexo E).

Ejemplo de redaccion de la funcién del puesto:

Nombre del puesto: Asistente de Seleccion de Personal.

Funcién: "Analizar las hojas de vida de los postulantes para clasificarlos segin el grado
de cumplimiento del perfil del puesto vacante”.

~ Verbo _; Analizar
Objeto | Las hojas de vida de los postulantes
para clasificarlos segun el grado de cumplimiento del perfil del

Resultado
| puesto vacante.

3.4 Elaboracion de las Coordinaciones Principales:

En esta seccién, se busca conocer las comunicaciones principales que se tendran que establecer
con las unidades organicas internas o entidades externas para el desarrollo de las funciones del
puesto.

Coordinaciones internas: Indicar las principales unidades organicas de la Entidad con
quienes frecuentemente interactta el puesto.

Coordinaciones externas: Indicar las principales organizaciones o instituciones externas
a la Entidad con quienes frecuentemente establece coordinaciones para cumplir las
funciones.
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Desarrollo del PASO 3: ELABORAR LA PROPUESTA DE LA MISION, FUNCIONES Y COORDINACIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Treoim oie Trobepe 84 01

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

MATRIT DE IDENTIFICACION ¥ ELABORACHIYN DE LA PROJUBSTA N MISION, FUNCIONES ¥ CDORDINACIKONES FRINCIPALES DEL PUESTO

1ro Ubique Ocupante
referente del puesto o
Interlocutor(es) Experto.

Linided Orginice Aecursos Humanos
o Especialista il
Mombes delpussto,  Asistante de Seleccién de Personal -
Daperdene s lerdrquics Linesl Jele de Recursos Humanos

Pumsslos gl ugpeiidn

. PROPLIESTA DE MISION DEL PUESTD

2do Redacte la propuesta de
Mision del puesto.

|A\ntlr a los procesos de seleccion de la organizacidn en base a los requerimientos asoclados

HI. FUNCIONES

1 Realizar convocatorias utilizando diversas fuentes de reclutamiento para ubicar candidatos gue pusdan cubrir los puestos

vacantes de la Entidad

Aplicar y calificar las pruebas de conocimientos a los postulantes para hallar ¢l grado de dominio de los conocimientos técnicos
requeridos por el puesto

. [Levar & cabo entrevistas estructuradas de seleccion de personal con la finalidad de recabar informacion de Indole profesional y

personal gue permita hallar la compatibilidad del postulante con el perfil del puesto.

Analizar las hojas de vida de los postulantes para clasificarios segon el grado de cumplimiento del perfil del puesto vacante
—)

3ro Redacte las funciones del
puesto de acuerdo a las
Sugerencias y Esquema de
Redaccion (Anexo B).

. |Realizar evaluaciones paicolbdgicas a los postulantes para asegurar un estado psicologico saludable gue permita sjercer las

funciones y requisitos del puesto,

verificar antecedontes laborales, policiales, penales u otros documentos requeiidas por la Unidad Orgénica y/o Entidad para

__l validar informacidn y requisitos solicitados al postulante

JlCitar a los postulantes gque aprueban cada etapa del proceso de seleccidn de personal (andlisis currcular, prusha de

conocimientos, otros) y asegurar su participacién en cada actividad de evaluscion

Lievar ol control y actualizacién de las herramientas de gestion de seleccién de personal (Control de requernmientos de personal,
Directorio de Reclutamiento, Libro de Atencidn a Postulantes, Indicador de rotacidn de personal) para emitic informes «
identificar oportunidades de mejora en la atraccion de personal

V. COORDINACIONES PRINCIPALES

T

E

odms Ins Unidades Orgénicas

Ministerio de Trabajo, Universidades, Institutos, Empresas de reclutamiento en linea, Consultoras en Seleccion de Personal

4to Indique las principales
unidades organicas de la
Entidad con quienes
frecuentemente interactua el
puesto (Coordinaciones
internas); asimismo con las
principales organizaciones e
instituciones externas ala
Entidad (Coordinaciones
externas).




IDENTIFICAR LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

» Puntuar cada funcidn de acuerdo a los criterios de la Tabla de Puntuacion
(Frecuencia (F), Consecuencia de error o no aplicacian (CE), complejidad

e : (COM).

¢Qué realizaremos? « Calcular el puntaje total de cada funcion de acuercc a la formula definida
en la metodologia.

= |dentificar |as 4 funciones con mayor ponderacion (funciones esenciales).

* Hoja de trabajo N* 01 “Matriz de Icentificacion y elaboracién de la
propuesta de la misién, funciones y coordinaciones principales del puesto”.

» Tabla de Puntuacion de Funciones,

» Teoremna de Pareto aplicado a la elaboracion de perfiles de puestos.

La presente metodologia tiene su base en el “Teorema de Pareto”, el cual nos permitira
obtener las funciones esenciales del puesto (las 04 funciones con mayor puntuacién y que
agregan mayor valor a los resultados del puesto). Para obtener las funciones esenciales,
utilizaremos la Tabla de Puntuacién de Funciones (Anexo D), la cual contiene (03) factores de
evaluacién con su respectivo concepto y preguntas relacionadas a cada factor; asi como la
férmula definida para puntuar los factores y puntaje total por cada funcién.

EL TEOREMA DE PARETO

“El 80% de los resultados dependen del 20% de las causas y el 80% de las causas
restantes genera apenas un 20% de los resultados”

-

<=

Por tanto, el Teorema de Pareto aplicado a los puéstos de trabajo radica en que el 80% de los

. o- - resultados del puesto se generan por el 20% de las acciones principales; vale decir, “Las




Desarrollo del Paso 4: 1ro Puntuar cada una de las funciones de acuerdo a los

“Identificar las Funciones Esenciales del Puesto” factores y los grados que existen en la “Tabla de
Puntuacion de funciones” (Anexo D); luego obtener el

puntaje total en base a la formula definida en la
metodologia.

MATIUZ OF IDENTIFICACION ¥ FLABORACION DU LA PROPUESTA DE M NOORNES ¥ COORDINACIONES PRINCOPALES DEL PULATO

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

Whrvietomed Chvpgabiiem Recursos Humanos —_—
Crm rorri s i Especialista 111
PacrniEiem el e et Asistente de Seleccidn de Personal

Owpandeniis lerderpibos Hinsal

D e nos @ L)

Fusstes gus supsrise:

I, PROPUESTA DE MISION DEL PUESTO

la\slnllr @ los procesos de seleccion de la organizacion &n bare a los requernimisntos asociados.

(L1 INCIDNES

Realizar convocatorias utilizando diversas Tuentes de reciutamiento para ubicar candidatos gue puedan cubrir los puestos é - y
| |vacantes de la Entidad ¥,
‘|Analizar las hojas de vida de los postulantes para clasificarios segun ol grado de cumplimiento del perfil del puesto vacante, / 1 4 ] Cl?)
. aplicar y calificar las prusbas de conocimisntos a los postulantes para hallar el grado de dominio de lo: conocimisntos técnicos a a 2 12
rogqueridos por el puesto,
. |tlevar a cabo entrevistas estructur s de seleccion de personal con la finalidad de recabar informacian de indole ﬂfﬂfﬂ.loﬂ.|1 a = i @
ersonal gue permita hallar la com, ibilidad del postulante con el parfil del pussto.
. |Realizar evaluaciones psicolagicas a los postulantes para ssegurar un estado psicoldgico saludable que permita ejercer las a a % @
funciones y requisitos del puesto,
D les, policisles, penales u otros documentos requeridas por la Unidad Organica v/o Entidad para \ a 3 3 13
validar infarmacian y requisitos solicitados al postulante
L |Citar & los postulantes gue aprueban cada etapa del proceso de seleccion de personal {andlisis curricular, prueba de k N 4 9 9
conocimientos, otros) y asegurar su par I3 on en cada actividad de evaluacian \
e wl control y actualizacion de las herramisntas de gesnon de seleccion de personal {Contr ol de requer tos de personal,
* |Directorio de Reciutamionto, Libro de Atencian a Postulantes, Indicador de rotacion de parsonal) pars emitir imformes « \ £ 3 11
- ] ficar oportunidades de mejors en la atraccion de personal \ /

@E E 1
Ministerio de Trabajo, Univer sidades, Institutos, Empresas de reclutamiento en lines, Consultoras en Seleccidn de Personal, I

2do |dentificar las 4 funciones con mayor ponderacién, siendo

estas las funciones esenciales del puesto.

10
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VALIDAR LA MISION DEL PUESTO Y DEFINIR LAS HABILIDADES

» Revisar |a propuesta de redaccién de Mision del Puesto y redactariaen
base a las sugerenciasy el esquema de redaccion de la mision del puesto.

* Validar la mision del puesto,

¢Qué realizaremos? * En caso amerite, nombrar o renombrar el puesto en base a la misién
validada.

« Definir entre (03) 6 (04) habilicades principales para el puesto en base a
las funciones esenciales.

* Hoja de trabajo N* 02 'Matriz de funciones esenciales, validacion de la
misién del puesto y definicion de nabllidades”.

« Sugerenciasy esquema de redaccidn de la mision del puesto.

* Diccionario de habilidades,

5.1 Validacion de la mision del puesto:

La misién del puesto es la razén de ser del puesto o su finalidad, a continuacién se detallan las
acciones necesarias para validar la misiéon del puesto:

a) Traslade las cuatro (4) funciones esenciales y la propuesta de misién en la Hoja de
Trabajo N° 02: “Matriz de Funciones Esenciales, Validacion de la Mision y definicién de
Habilidades" (Anexo F).

b) Revise la propuesta de la misién del puesto y redacte la mision en base a las
sugerencias y el esquema de redaccion de la mision del puesto (Anexo C).

La redaccion de la misién del puesto debe contener ¢Qué se hace?, a §Qué o a quiénes
impacta su labor? (procesos, recursos, otros), marco general de actuacion y, finalmente,
iPara qué se realiza? (cumplir fiscalizaciones, estdndares de calidad, presupuestos,
otros).

Ejemplo de redaccién de la misién del puesto:

Nombre del puesto: Asistente de Seleccién de Personal.

Misién: "Atender los requerimientos de personal de las unidades orgdnicas para dotar
de personal calificado a la Entidad”.

' | Verbo | Atender B |
Objeto . los requerimientos de personal de las unidades organicas
| h;:r::t:::g:] de acuerdo al proceciimiento de seleccion de personal _
! ~ Resultado | para dotar de personal calificado a la Entidad.

c) Valide la Mision del Puesto de acuerdo a los siguientes criterios:

= Cumplimiento de las sugerencias y esquema de redaccion de la misién del puesto
(Anexo C).

* Coherencia de la misién con las funciones esenciales del puesto.

* Coherencia de la misién con las funciones generales de la unidad organica (ROF).
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Desarrollo de la validacién de la misién del puesto:

1ro. Traslade las 4 funciones esenciales y la propuesta de la

mision del puesto a la Hoja de Trabajo N°02 “Matriz de funciones
esenciales, validacion de Ia misién y definicion de habilidades”.

servir MATRIZDE FUNCIONES ESENCIALES, VALIDACION DE LA MISION Y DEFINICION DE HABILIDADES

[Moga de Trabajo N* (2)

Unidad Orginica= ~ Recursos Humanos

\ Denominaddn:  Especialsta lll

. Nombre delpussto:  Asistente de Seleccion de Personal
| Dependendalerimuicalinea:  Jefe de Recursos Humanos

‘ ] PROPUESTA DE LA MESION

FUNOONES ESENCIALES DEL PUESTO MBSION DEL PLESTOD HABILIDADES
DEL PUESTD

J r Realizar convocatonas utilizando drversas fuentes de reclutamiento para ubicar candidatos que
puedan cubdt los puestos vacantes de 2 Entidad

_ |Analzar las hojas de vida de los postulantes para dlasificarios segin el grado de cumplimento | Atender los
. Asistir a los procesos de s
del peril ddl poesto vacante. requerimientos de
seleccion de b .
L personal de la unidades
Llevar  cabo entreistas estructuradas de selecoon de personal con  fralidad de recatar | 1EANIZACION én base:a los ongleicas paradotar de
*informacién de indole profesional y personal que permita hallar la compatibilidad del requerimientos an cllalah
postulante con &l perfil del puesto asociados. s .
Entidad.

| Realizar evaluaciones psicologicas # los postudantes para asegurar un estado piiologio

\ saludable que permita ejercer las funciones y requesitos del puesto \

2do Revise la propuesta de
mision del puesto y redacte la

mision en base a las sugerencias
y el esquema de redaccion de la
mision del puesto (Anexo C).

Valide la misién en base a:
Sugerencias y esquema de

redaccion de la mision.
Funciones esenciales.
Funciones generales de la
unidad organica.

Nota: Al finalizar la validacién de la misién, revise el nombre del puesto y, en caso éste no se
relacione con su mision, proceda a modificarlo. Recuerde que el nombre del puesto debe
guardar relacién con su Mision.
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5.2 Definicion de habilidades
Para la definicién de las habilidades del puesto debemos realizar las siguientes actividades:

a) Ubicar el Diccionario de Habilidades (Anexo G) como medio de consulta para identificar
las habilidades principales del puesto. Cabe sefialar, que dicho documento contiene la
informacién minima que se debe considerar para la identificaciéon de habilidades. En
caso la entidad tuviera un diccionario de habilidades de mayor contenido, podra
utilizarlo.

b) Ubiquese en el recuadro de Habilidades de la Hoja de Trabajo N° 02 vy analice las
funciones esenciales y la mision del puesto validada; preguntese {Que habilidades son
requeridas para realizar eficientemente las funciones esenciales?.

c) Establezca entre (03) tres y (04) cuatro habilidades principales para el puesto.

Nota: En caso la entidad trabaje con competencias podrd utilizarlas en lugar de las
habilidades.

MATRIZ DE FUNCIONES ESENCIALES, VALIDACION DE LA MISION Y DEFINICION DE HABILIDADES

S A bt lmn

{Hofade Trabajo N° 02)
Unidad Orginica: ~ Recursos Humanos
Denominacidn:  Especialistalll
Nombre delpuesto:  Asistente de Seleccion de Personal
Dependenda JerduicaUineal:  Jefe de Recursos Humanos
Dependencia Jerirquica Funclonal:
Puestos que supenvisa:

PROPUESTA DE LA MISION
DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

FUNQONES ESENCIALES DEL PUESTD HABILIDADES

Realizar convocatonias ulilizando diversas fuentes de reclutamiento para ublicar candidatos que
puedan cubnr los puestos vatantes de la Entidad.

| Analizar las hojas de vida de los postulantes para clasificarlos segun el grado de cumplimiento

" |del perfil del puesto vacante.

saludable que permita ejercer las funciones y requisitos del puesto.

Asistir a los procesos de

Atender los requerimientos

seleccion de la de personal de la unidades |  Atencion, Analisis,
Uevar a cabo entrevistas estructuradas de seleccion de personsl con 3 finalidad de recabar | OTB3NZ3CION en base alos| - organicas para dotar de | Empatia, Comunicacion
! [informacion de indole profesional y personal que permita hallar |a compatibilidad del requerimientos personal calificado a la Oral,
postulante con el perfil del puesto. asociados. Entidad.
\\\
, [Realizar evaluaciones psicologicas a los postulantes para asegurar un estado psicologico \\1

a) Ubique el diccionario de habilidades (Anexo
G).
b) Analice las funciones esenciales y la mision

validad del puesto.
c) Establezca entre (03) 6 (04) habilidades
principales.
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. N{oXF ESTABLECER LOS REQUISITOS DEL PUESTO

* Establecer los requisitos de formacién académica, conocimientos y

¢Qué realizaremos? s oedi risveer

* Hoja de trabajo N° 03 "Matriz de Requisitos del Puesto”,
» Tabla referencial de conocimientos ofimaticos e idiomas.
» Relacion de Sistemas Administrativos del Estado,

6.1 Requisitos de Formacion Académica

Para establecer los requisitos de formacién académica, revise la mision y las funciones
esenciales del puesto; posteriormente en base a ello establezca los siguientes requisitos:

* Formacién académica: Estudios secundarios, estudios técnicos a nivel basico o superior
(No universitarios), estudios universitarios; asimismo indique si se requiere estudios
completos.

* Grados(s)/Situacién(es) académica(s) y estudios requeridos: Considere egresado o
bachiller o titulado en algunos estudios; asimismo indique si se requiere el grado de
magister o doctor en alguna especialidad, considerando para ello si debe ser egresado o
titulado como magister o doctor.

= Colegiatura: Indicar si el puesto requiere colegiatura y habilitacion profesional.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A) ~ormaclon Academica B.) Grado(s)/s tuacion académica y estud os reque’idos para o puesio i ESe ragora
] Coleg atura?
Lach.lle Psicolocga |
‘ LRepsas has aca
T a e wtule o - -

L1

umummgm

n0an)

-

w

D
D

Eswias

6.2 Requisitos de Conocimientos

Los conocimientos que se describan, deben validarse con certificacion, prueba técnica,
entrevista o algin otro mecanismo que evidencie el cumplimiento del requisito de
conocimientos; ello es importante asegurar la idoneidad de los candidatos en los procesos de

~_/ , seleccion de personal.

Para desarrollar este paso, revise la mision y las funciones esenciales del puesto y establezca los
siguientes requisitos de conocimientos en la Hoja de Trabajo N° 03 (Anexo H):

= Conocimientos Técnicos: Identifique los conocimientos técnicos especificos para el
puesto, sean en temas relacionados a la administraciéon pablica (Sistemas Administrativos
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establecidos en la Ley N® 29158, Ley Orgdanica del Poder Ejecutivo y sus modificatorias) o
temas generales relacionados a la gestion privada y/o publica.

Nota: Los Sistemas Administrativos del Estado tienen por finalidad regular la utilizacion
de los recursos en las entidades de la administracion publica, promoviendo la eficacia y
eficiencia en su uso; éstos son:

1. Gestion de Recursos Humanos
2. Abastecimiento

3. Presupuesto Publico

4. Tesoreria

5. Endeudamiento Publico

6. Contabilidad

7. Inversién Publica

8. Planeamiento Estratégico

9, Defensa Judicial del Estado

10. Control

11. Modernizacién de la gestion publica

Cursos y/o Programas de Especializacion: Establezca los cursos o diplomados que se
requieren para ocupar el puesto; los mismos que deben contar con la certificacion o
sustento documentario respectivo. Cabe indicar que cada curso de especializaciéon debe
tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Conocimientos Ofimaticos: Identifique el nivel de dominio del Word, Excel y Power Point;
asi como otros paquetes informaticos que pudieran ser necesarios para el puesto. Para
ello ubique la Tabla de Conocimientos de Ofimédtica y de Idiomas (Anexo |) como medio
de apoyo para identificar los conocimientos ofimaticos. Cabe sefalar, que dicho
documento contiene la informacién minima que se debe considerar para la identificacion
de los referidos conocimientos. En caso la entidad tuviera una tabla de mayor contenido,
podra utilizarlo.

Conocimientos de Idiomas y/o Dialectos: Establezca si es necesario conocer algun idioma
y/o dialecto; asimismo mencionar el nivel de dominio. Para ello ubique la Tabla de
Conocimientos de Ofimética y de Idiomas (Anexo |) como medio de consulta para
identificar los conocimientos de idiomas y/o dialectos. Cabe sefalar, que dicho
documento contiene la informacién minima que se debe considerar para la identificacion
de los referidos conocimientos. En caso la entidad tuviera una tabla de mayor contenido,
podra utilizarlo.

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requi doc ién sustentaria) :

Técnicas de evaluacion psicologica, Técnicas de entrevistas de seleccion de personal.

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con d
Notg ' Cada curso de especializacidn deben tener no menas de 24 horas de copocitocion y los diptomodos no menos de 90 horas

los cursos y/o de ridos:
Curso de especializacion en Seleccldn de Personal o Entrevistas de Seleccion de Personal.

C.) Conodmientos de Ofimética e Idiomas.

P i S
_ OAMATICA Wo aplica | Basico dicf Avanzad IDIOMAS Noaplica | Bdsico did] Avansad

Word X Ingles X

Excel

Powerpoint X
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6.3 Requisitos de Experiencia

Proceda a revisar la mision y funciones esenciales del puesto y, en base al analisis, establezca
los requisitos de experiencia general y especifica que se detalla a continuacion:

Experiencia general:

= |ndique la cantidad total de afios de experiencia laboral que se necesita, ya sea en el
sector publico y/o privado.

Nota: Se tomara en cuenta las practicas profesionales como experiencia, mas no se
considera las practicas pre-profesionales.

Experiencia especifica:

A. Sefale unicamente la experiencia en el nivel minimo requerido para el puesto; sea como
Practicante Profesional, Auxiliar o Asistente, Analista o Especialista, Supervisor o
Coordinador, Jefe de area o departamento, Gerente o Director.

B. En base ala parte A, indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea la
experiencia en un puesto idéntico y/o en puestos con funciones equivalentes. Cabe
indicar, que la experiencia en funciones equivalentes son aquellas que son equiparables
en las funciones que se desarrollan en el puesto; sean por similitud de la funcién,
responsabilidad en personal, entre otros aspectos equivalentes.

C. En base a la parte B sobre experiencia en el puesto, indique si parte de esa experiencia
es necesaria que se haya desarrollado en el sector publico o privado.

Nota: En caso de requerir complementar alguna informaciéon en el requisito de
experiencia, tales como: experiencia preferente en departamentos del norte o sur,
zonas rurales, entre otros; puede registrarla al final del cuadro respectivo sobre
requisitos de experiencia.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Indigue |a cantidad total de afos de experiendia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
6 anos de experiencia general I

Experiencia especifica

A.) Marqued
Practicants Auxiliar o Analista / Supervisor / jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) Indigue & tiempo de experienda requerida para el puesto; ya sea en el sector publice o privade:

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

2 anos de experiencia como asistente y/o auxiliar de seleccion de personal y/o en puestos con funciones equivalentes. —l

C.) Enbase a |8 experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si @s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ESL ¢/ puesto reguiere contar con experiencia en el sector publico DNO, ¢l puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* Encoso que si e requiera expenencia en ¢l sector publico, indique el tiempo de expenencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

1 afio de experiencia en el sector publico en puestos idénticos y/o puestos con funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementanos sobre la experiencia, en caso enstiera alguna anotgcidn adicional para &l puesto
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CONSOLIDAR LA INFORMACION DEL PUESTO

Consolide toda la informacion obtenida durante la elaboracion del perfil del puesto en la Hoja
de Trabajo N° 04 “Formato de Perfil del Puesto” (Anexo J) y revise la pertinencia y congruencia
de todo el perfil del puesto elaborado; para ello revise los siguientes aspectos:

v |dentificacion correcta del puesto (ubicacién, denominacion, nombre, relaciones de
jerarquia y de supervision).

v Coherencia de la mision del puesto con las funciones establecidas para el puesto, el ROF
de la unidad orgénica, las sugerencias y el esquema de redaccién de la mision.

v" Alineamiento de las funciones del puesto con el ROF de la unidad organica, las
sugerencias y el esquema de redaccién de funciones.

v Descripcion pertinente de las coordinaciones internas y externas que se realizan en el
puesto.

v la formacién académica sea un requisito necesario para desarrollar las funciones
establecidas para el puesto.

v Los conocimientos del puesto sea un requisito necesario para desarrollar todas las
funciones del puesto.

v La experiencia para el puesto sea coherente para desarrollar las funciones establecidas
para el puesto.

v Las (03) 6 (04) habilidades principales del puesto sean idéneas para desarrollar las
funciones del puesto.

Vo R:E VALIDAR EL PERFIL DEL PUESTO

- Finalmente, el trabajo de elaboracién del perfil del puesto requiere la Validacién del Jefe de la

)

'-'.I\Iflnidad orgédnica o quien haga sus veces.

g

J )
) R




ANEXOS

18

Pagina

Anexo A) Matriz de Identificacion, elaboracién de la propuesta de la misién, 19
funciones y coordinaciones principales del puesto (Hoja de trabajo N° 1)
Anexo B) Sugerencias y esquema de redaccion de las funciones del puesto 20
Anexo C) Sugerencias y esquema de redaccion de la mision del puesto 21
Anexo D) Tabla de puntuacién de funciones 22
Anexo E) Lista referencial de verbos 23
Anexo F) Matriz de funciones esenciales, validacién de |la misién y definicién de 24
habilidades (Hoja de trabajo N° 2)

Anexo G) Diccionario de habilidades. 25-26
Anexo H) Matriz de Requisitos del Puesto (Hoja de trabajo N° 3) 27
Anexo |I) Tabla de conocimientos ofimaticos e idiomas. 28
Anexo J) Formato de Perfil del Puesto (Hoja de trabajo N° 4). 29-30




Anexo A

MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ELABORACION DE LA PROPUESTA DE MISION, FUNCIONES Y COORDINACIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

{Hojade Trabajo N'* 01)

I, IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominadidn:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependenda lerarquica Funcional:
Puestos que supenvisa:

IL. PROPUESTA DE MISION DEL PUESTO

PUNTUADION DE FUNDONES
e Tonal « [LERCOM ) o}

FUNCIONES DEL PUESTO F | CE COM PETOTAL

V. COORDINACIONES PRINCIPALES
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Anexo B: Sugerencias y esquema de redaccion de las

funciones del puesto

Sugerencias para la redaccion:

= Denoten importancia

= Sean concretas y entendibles.

* Denoten limites de responsabilidad o actuacion.

* Mensurables o que se pueda desprender un resultado.

* No emplear demasiadas palabras técnicas.

* Enfocarse en el puesto y no en la persona.

* Los verbos usados deben reflejar conducta observable.

*  No utilizar adverbios, adjetivos o criterios de eficacia ni que denoten compromiso
(ejemplo: adecuadamente, de la mejor manera, asegurar el cumplimiento, garantizar
la implementacion, entre otros similares).

Esquema de redaccién de las funciones del puesto:
Para uniformizar |a secuencia de la informacion contenida en la descripcion de las funciones, se

establece el siguiente esquema de redaccion:

VERBO(S)

Indica la accién a
desarrollar

OBIJETO

Indica sobre qué
afectara el verbo o la
accion.

Redactar el verbo en
modo infinitivo (ar,er,ir)

(Planificar, atender,
asistir, evaluar, otros)

RESULTADO

Indica el para qué se hace; y es
| usado cuando es necesario una
mejor comprension de la funcion.

Procesos, recursos
tecnolégicos, personas,
objetos, materiales,
otros.

Cumplir objetivos, plazos,
estandares de calidad,
| presupuestos, entre otros.

Ejemplo de redaccion de la funcion del puesto:

Nombre del puesto: Asistente de Seleccién de Personal.

Funcién: "Analizar las hojas de vida de los postulantes para clasificarlos segun el grado
de cumplimiento del perfil del puesto vacante”.

Vg@ | Analizar
Objeto Las hojas de vida de los postulantes

Resultado

para clasificarlos segun el grado de cumplimiento del perfil del
| puesto vacante.
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Anexo C: Sugerencias y esquema de redaccion de la misidn
del puesto

Sugerencias para la redaccién:

» Enfocarse en las funciones esenciales del puesto.

* Tenga utilidad para colocar un nombre al puesto.

* Tenga correspondencia con las funciones generales de la unidad organica.

= Sea concreto y entendible.

*  No utilizar adverbios, adjetivos o criterios de eficacia ni que denoten compromiso
(ejemplo: adecuadamente, de la mejor manera, asegurar el cumplimiento, garantizar
la implementacion, entre otros similares).

Esquema de redaccion de la misién del puesto:

VERBO(S) OBIJETO MARCO GENERAL DE RESULTADO

ACTUACION

|
| Indica el para qué se hace;
i . n
desarrollar g 'e 0o . general de actuacion | i )
la accion. comprension de la
| del puesto. ' *:
| | funcion.
Redactar el verbo
- en modo infinitivo | procesos, recursos
(ar,er,ir) tecnol’égicos Pla-ne-s, Cumplir objetivos, plazos,
reae ob'et'os procedimientos, estandares de calidad,
(Planificar, atender, | P — ] » | procesos, entre otros. presupuestos, entre otros.
asistir, evaluar, materiales, otros.
otros) ‘

Ejemplo de redaccién de la mision del puesto:

Nombre del puesto: Asistente de Seleccion de Personal.

Misién: "Atender los requerimientos de personal de las unidades organicas de acuerdo al
| procedimientos de seleccién de personal para dotar de servidores publicos calificados a la
" Entidad”.

Verbo Atender
~_ Objeto | los requerimientos de personal de las unidades organicas
Marco general de

- de acuerdo al procedimiento de seleccion de personal
actuacion:

Resultado para dotar de servidores publicos calificados a |la Entidad.



Anexo D:

servir TABLA DE PUNTUACION DE FUNCIONES

Los factores y escala de puntaje que se presentan a continuacion, sirven para puntuar cada una de las
funciones del puesto y obtener las FUNCIONES ESENCIALES; las mismas que son aquéllas 4 con mayor

puntaje.

Frecuencia ¢Con que frecuencia se realizan las funciones?,
Frecuencia o regularidad con que se realiza la F ¢Cominmente, cada cudnto tiempo se realiza dicha
funcian. funcion?

Consecuencia de Error o no aplicaciéon
de la funcién ¢Qué tan graves pueden ser las consecuencias por cometer
error 0 no ejecutar la funcion?, ¢Cudl es el grado de|
impacto en la organizacién?, {El error repercute a toda la
organizacion, a las areas, a puestos 0 a uno mismo?.

Qué tan graves son las consecuencias por no CE
ejecutar la actividad o la existencia de un error
en la ejecucion dela funcidn.

Complejidad de la Funcién

Relacionado al grado de dificultad, esfuerzo y coM
complejidad (intelectual o fisica) que implica
ejecutar la funcién

¢Qué tanto esfuerzo supone desempefiar la actividad?,
{requiere el desemperio de esta funcidn un elevado grado
de conocimientos y destrezas?

PJETOTAL = (CEXCOM ) +F

Frecuencia Consecuencia de Error o no Complejidad
(F) aplicacién (CE) (Com)

Consecuencias muy graves: pueden Maéxima complejidad: |a actividad

Todos los dias
5 [Diario]l afectar a toda la organizacion en demanda el mayor grado de esfuerzo,
multiples aspectos. conocimientos, habilidades.
Consecuendias graves: pueden ) .
4 Al menos una vez por afectar resultados, procesos o s m*di : ib.lh :c;v;d“ :mnda
semana (Semanal) areas funcionales dela VCOMADNTENIA RIVG O RETMERLD,
; conocimientos, habilidades
organizacion.
Consecuencias considerables: Complejidad moderada: |a actividad
Al menos una vez cada )
3 g ; ) repercuten negativamenteen los | requiere un grado medio de esfuerzo,
quince dias (Quincenal) 3 ;|
resultados o trabajos de otros. conocimientos, habilidades.

Consecuencias menores: cierta
|Baja complejidad: |a actividad requiere un

Al menos una vez al incidencia en resultados o
2 o bajo nivel de esfuerzo, conocimientos,
mes (Mensual) actividades que pertenecen al S
’ habilidades.
mismo puesto.
Otros (Bimestral, Consecuencias minimas: poca o Minima complejidad: |a actividad
1 Trimestral, Semestral, | ninguna incidencia en resultados o | requiere un minimo nivel de esfuerzo,

Anual) actividades. conocimientos o habilidades.




Anexo E:
servir ISTA REFERENCIALOE VERBOS
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Anexo F:

MATRIZDE FUNCIONE SENCAAES VALIDACION DE LA MSION Y DEFINKION DF HABLDADES
o ce Tt 1

Undad O

Nombr el poesy:

e v et

Jpendenca keraica Funcone:

Puestos que supenvsa:

PROPLESTA DE LA MSION
DEL PUESTO

MEION DEL PUESTO HABLIDADES

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO
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Anexo G:

DICCIONARIO DE HABILIDADES

Son cualidades de las personas que son inherentes a sus caracteristicas personales o son adquiridas por la practica
constante, permitiéndole realizar con cierto éxito una determinada actividad.

Adaptabilidad

l[s la capacidad para enfrentarse con versatilidad a situaciones nuevas y para aceptar los
cambios de forma positiva y constructiva.

Analisis

Es la capacidad de separar sistematicamente problemas, situaciones o procesos complejos
en sus partes componentes, y de establecer l6gicamente relaciones de causa y efecto entre
ellas. Implica ser capaz de comparar, relacionar y priorizar las partes identificadas,
estableciendo series temporales, secuencias causales y tendencias relevantes.

Atencion

Es el esfuerzo de enfocarse en determinado estimulo. Una buena atencién se caracteriza por
su intensidad y por la resistencia a desviarla hacia otros estimulos no relevantes,

Comprensién lectora

Facilidad para comprension, uso y reflexion de los textos; apoyandose en el uso de técnicas
de adquisicion, codificacién y recuperacién de informacion (subrayado, notas memoria,
mapas conceptuales, otros).

Control

Facilidad para determinar lo que se esta llevando a cabo, en su cumplimiento, avance e
impacto, con el proposito de establecer las medidas correctivas necesarias y asi evitar
desviaciones en la ejecucion de los planes.

Creatividad / Innovacion

Inventiva, originalidad, imaginacién constructiva que permite generar nuevas ideas o
conceptos que producen soluciones o transformaciones originales.

Memoria

|Facultad que le permite al ser humano retener y recordar hechos pasados con facilidad; ya
sea a nivel visual, auditiva, olfativa, otros sentidos.

Organizacion de informacion

Agrupar y ordenar informacion, conocimientos o conceptos dandole un orden logico que
Ilacilite la consulta, la mejora y la auditoria.

Planificacién

’Facilldad para establecer sistematicamente actividades de coordinacion de esfuerzos y
recursos con el proposito de minimizar el riesgo de incertidumbre y elevar el nivel de logro
de los objetivos.

Razonamiento logico

Habilidad para pensar, ordenar ideas y conceptos empleando los criterios de causa-efecto,
objetividad, racionalidad y sistematicidad.

Razonamiento matematico

Facilidad para interpretar, calcular y demostrar soluciones matematicas.

Razonamiento verbal

Facilidad para razonar con contenidos verbales, estableciendo entre ellos principios de
clasificacion, ordenacian, relacion y significados.

Capacidad para transmitir informacion escritura en forma clara y efectiva, empleando las

Redutcion reglas gramdticales como la semantica, ortografia, entre otros.

Sintesis Capacidad para presentar un todo gracias al destaque de sus partes mas interesantes o
sobresalientes.

X I Capacidad para permanecer estable bajo presion u oposicién, habilidad para mantener las
emociones e impulsos bajo control y resistirse a acciones negativas.

c adhi o Facilidad para transmitir ideas, informacion u opiniones de forma clara y convincente,
escuchando y slendo receptivo/a a las propuestas de los demas.
Establecimiento de relaciones de colaboracién y preocupacién no sélo por las propias

Cooperacién responsabilidades sino también por las del resto del equipo de trabajo para conseguir fines




Cooperacion

Establecimiento de relaciones de colaboracidn y preocupacion no sélo por las propias

responsabilidades sino también por las del resto del equipo de trabajo para conseguir fines
omunes.

Dinamismo

Habilidad para trabajar arduamente en situaciones exigentes y cambiantes, que cambian es|
cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea
afectado su nivel de actividad.

Empatia

Habilidad para escuchar y entender los pensamientos, sentimientos o preocupaciones de los|
demas.

Iniciativa

Preferencia por actuar por adelantado ante posibles eventos o condiciones relevantes.

Implica hacer mds de lo requerido o esperado en un trabajo dado, emprender acciones que

no se han solicitado, actuar con anticipacion ante nuevas oportunidades y/o prepararse para
problemas futuros.

Negociacion

Habilidad para fomentar el consenso. Es el intento para hacer coincidir criterios diferentes,
en una situacion determinada, con el objetivo de llegar a un acuerdo y buscar el mejor|
beneficio.

Orden

s como el seguimiento, la revision de hechos, la informacion y en la insistencia en la

Imﬂhmﬁm para reducir la incertidumbre y riesgos del entorno. Se manifiesta en
claridad de lo responsabilidades. ’

Agilidad fisica

Capacidad que se tiene para combinar eficazmente fuerza y coordinacion que permite al
cuerpo moverse de una posicion a otra.

Armar

Facilidad para armar o unir partes de objetos, maquinas, herramientas, instrumentos o
C0sas.

Calibracion/Regulacion de
objetos

|Facilidad para afinar el funcionamiento de un equipo o instrumento, basandose en los
parametros técnicos de su operacion.

Comprobacion de objetos

Identificar la causa de error de operacion, deteccion de fallas o averias.

Coordinacion Ojo - Mano -
Pie

Capacidad para maniobrar objetos empleando la mano, pie y la vision. (Ejemplo: Manejar
un carro).

Coordinacion Ojo - Mano.

Sensibilidad con la que se sincronizan la mano y el ojo. Esta habilidad usa los ojos para
dirigir la atencién y las manos para ejecutar una tarea determinada. (Ejemplo: Golpear con
un bate de béisbol una pelota).

Coordinacion Ojo - Pie

Sensibilidad con la que se sincronizan el pie y el ojo. Ejemplo: Realizar un control con el pie
con una pelota de futbol.

Desarmar

Facilidad para desunir partes de un objeto, maquinas, herramientas, instrumentos o cosas.

\Disefio de objetos

Capacidad para elaborar, graficar o representar con diversos medios fisicos los objetos que
se requieren para ser construidos.

Equilibrio

Es la capacidad de sostener cualquier posicion del cuerpo contra la fuerza de la gravedad.

Fuerza fisica

Capacidad de vencer una carga mediante un esfuerzo muscular.

Resistencia fisica

Mantener un determinado tipo de esfuerzo en forma eficaz el mayor tiempo posible sin
desmedro del rendimiento fisico.

Velocidad

Es la capacidad de realizar uno o varios movimientos en el menor tiempo posible.
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Anexo H:

MATRIZ DE REQUISITOS DEL PUESTO
(Hoja de Trabajo N* 03)

g~ 3 -:‘ --_—_1_-“_"."!—:[::{_":;:;‘_“'—.'; I: : . — -

C.) iSerequiere
Colegiatura?

Incampleta  Completa D&mudolal D o D No
Dh:undltln D D Dﬂnchlllnl
. LRaquiere
D“‘“'“ Rlsica D D D‘mulo! Licanciatura habilitacian
162 ahos)
T O-0-
Sunariorficd
Dumueuil.no D D D.Ewum DI!M
Dﬂoﬂoudo
[ e

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para o p

A.) Conodimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc fcn st ia):

B.) Progr de esp lizacién requeridos y dos con d
Moty - Codo curse de especiglzocidn deben tener no menos de 24 hores de copacitocidn y los diplomados no menos de 30 horas

|MM

€.} Conodmientos de Ofimatica e idiomas.

_ OFIMATICA No apica | Bisico Aanmda IDIOMAS No splica| Basico iid Avanzad
Waord Inglés
Excel
Powerpoint

rlencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A) Margue el
Practicante Aumiliaro Analista / Superasor [ lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en of sector pablico o privade:

que se requiere como experiencia, ya sea en el sector publico o privado:

C.) Enbasea la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si @3 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
DSL vl puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO. el puesto no requiere comar con experiencio en el sector publico.

* En caso $i s n iera experiencia en el sector pablice, ind) el tiempo de experiencia en el sto y'o funclones ivalentes

> Mencione otros aspectos complementarios solve el requisito de experiencio; en coso existiera olgo adicional pora el puesto.
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Anexo |:

sel_'_\pty TABLA DE CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

— > = e S e
E_r d ; =4 I ;:..rl i,-i‘__'_l' ,_--ll.l'l' jl‘_i‘_-\'-—g _—

WORD (Procesador de texto)

| Sl

Crear, abrir, guardar o eliminar textos. / Cortar, pegar, cambiar formatos, fuentes y tamafio de textos /

Basico Configurar pagina, sangria, alineacién, espaciado de parrafos, vifietas / Uso de ortografia y gramética de
textos / Imprimir textos.
Crear, insertar, modificar y eliminar: imagenes, simbolos, graficos, comentarios / Creacidon y
Intermedio |modificacién de tablas y plantillas de texto / Creacién de encabezados y pié de paginas / Revisiones de
texto.
Elaboracion de documentos maestros (creacion de enlaces de documentos) / Combinacién de
Avanzado |correspondencia, etiquetas y catalogos. / Creacion, modificacion y automatizacién de control de campos

para Formularios en Word.

EXCEL (Hojas de calculo)

Operaciones basicas de edicion ( copiar, borrar, insertar y trasladar datos, uso de menu contextual) / Uso

Basico de Formato de hojas de calculo (tipo de dato, fuente, tamafio, bordes, alineacién de contenido, formato
filas y columnas).
Gestion de graficos / Gestion de base de datos (registro, filtros, formato condicional, reportes) / Gestién
Intermedio |de tablas y graficos dinamicos comunes o basicos/ Manejo de funciones basicas o comunes de
matematica, estadistica, I6gica, texto, fecha y hora).
Gestion de tablas y graficos dinamicos complejos o especiales, Manejo de funciones complejas o
Avanzado

especiales de matematica, estadistica, financiera, I6gicas, texto, fecha y hora. / Creacién y gestion de
macros.

POWERPOINT (Diapositivas)

Operaciones basicas de edicion (abrir, afadir, eliminar y cambiar de disefio de diapositiva) / Insertar

Basico texto, imagen, vifietas, notas, objetos, graficos, encabezado y pié de pagina. / Disefio simple de
presentacion de diapositivas.
Operaciones medias de edicion (gestionar multiples tipos de textos, imagenes, objetos, graficos y
Intermedio |[tablas) / Disefio y configuracion media de diapositivas en cuanto a sonido, imagen, animacion y efectos
de la diapositiva.
Operaciones avanzadas de edicion (gestiona complejos y multiples tipos de textos, imagenes, objetos,
Avanzado |grdficos y tablas) / Disefio y configuracidn avanzada de diapositivas en sonido, imagen, animacién y

efectos especiales.

* NO APLICA: Significa que no es indispensable el uso de la herramienta ofimdtica para el puesto.

Comprension de palabras y expresiones de uso frecuente (manejo de informacién basica sobre simismo

Basico y su familia, lugares de interés, ocupaciones). Se comunica en forma simple y basica, poco fluida, escribe
términos sencillos y aun de poca claridad.
Comprensién de textos mediamente complejos, puede relacionarse y expresarse con grado suficiente
Intermedio 3 = ; ! :
de fluidez y claridad. Puede redactar textos mediamente complejos y detallados sobre temas diversos.
Comprension de una amplia variedad de textos de complejidad alta. Sabe expresarse de forma fluida sin
Avanzado muestras muy evidentes de esfuerzo para encontrar la expresion adecuada. Puede producir textos

claros, bien estructurados y detallados sobre temas de cierta complejidad.

* NO APLICA: Significa que no es indispensable el uso del idioma o dialecto para el puesto.
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Unidad Organica:

Denominacidn:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerrquica funcional:
Puestos que supervisa:

Anexo J:

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N* 04)
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L e § e L I SNV Pl TR g R g

Mwmmu& B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para o puesto :’:.z‘m:“
i stura

Incompleta Completa E;wudnta'.l D s D No
Dh(uﬂdlvu D D ﬂll:hlllpl
. Reguiare
E“‘m“ Bhsica D D E?Iluln)‘ licencatura habilitacién
a2 akoud
B[] O =&~
Sumerne (A6 4
Bunmrnnnu D D Dﬁm\ Drﬂ-ﬂl‘
auduudo
Dw. Dr..._.

A) G cimi Técnicos principales requeridos para el p {No reg docume 0 a)
B.) Programas de especializackon requeridos y jos con d nt

Nt - Coda curso de expecializocidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas

|Indique los cursos y/o programas de espedalizacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

| _ pr—

_M”[ No aplica | Béuico dic A d- IDIOMAS No aplica| Basico did Av o
Word ingles
Excel
Powerpoint

oeeRiENciA |||
Experiencia generhl

Indigue |a cantidad total de aflos de experiendia laboral. ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia espedifica

A) Marque sl que se requiere como experiencia; ya sea en o tector publico o privade:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinadar o Dpte Director
B.) Indigue & tiempo de axperkencia requerida para el ya sea en el sector publico o privado:

C.) En base a la experiencia requerida para o puesto (parte B). margue sl 3 0 no necesario contar con experiencia en ¢ Sector Publico:

‘:lﬂ ¢l puesto reguiere cantar con expariencia en ¢l sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en ¢l tector publico.

" Mencione otros of complementarios sobre el reguinito de e FIenCIa; £ (O30 Xl biera adcional a el 1118
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