MINISTERIO DE AGRICULTURA

WBLIGA DEL
ol p

Lima, 21...de..JUNIO .. . . de 20013...
VISTOS:

El Oficio N° 1661-2013-AG-OPP/UDOP de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Agricultura, y el Informe N°® 0016-2013-
AG-UDOP/OPP de la Unidad de Desarrollo Organizacional y de Procesos de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Agricuitura; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 031-2008-AG se aprobo el
Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF del Ministerio de Agricuitura, el cual
establece su estructura organica;

Que, por Resolucién Ministerial N° 0525-2011-AG se aprobo &l
reordenamiento del Cuadro para Asignacién de Personal - CAP del Ministerio de
Agricuitura; '

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 0072-2013-AG se
aprob6 la Directiva General N° 001-2013-AG “Procedimiento para la elaboracion,
aprobacion y actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Agricultura”;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones se elabora en base
a la propuesta formulada por cada érgano, incluyendo la de sus unidades organicas, y
‘debe contar con la opinién favorable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de
conformidad a lo establecido en la Directiva General N° 001-201 3-AG;

_ Que, las propuestas de Manuai de Organizacion y Funciones del
\%3 Despacho  Ministerial, Despacho Viceministerial, Secretaria General, Organo de
'/ Contro! Institucional, Procuraduria Publica, Oficina de Pianeamiento y Presupuesto,
Oficina de Administracién, Oficina de Estudios Econémicos y Estadisticos y de la
Direccion General de Asuntos Ambientales Agrarios, cuentan con la opinién favorable
- de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, contenida en el Informe N° 0016-2013-
AG-UDOP/OPP;

De conformidad con el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Agricultura, aprobado por el Decreto Supremo N° 031-2008-AG y
modificatoria; y el numeral 8) del articulo 25 de la Ley N° 29158, Ley Organica del
»} Poder Ejecutivo;




SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones -
MOF del Despacho Ministerial, Despacho Viceministerial, Secretaria General, Organo
de Contro! Institucional, Procuraduria Plblica, Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
Oficina de Administracién, Oficina de Estudios Econémicos y Estadisticos y de la
Direccién General de Asuntos Ambientales Agrarios del Ministerio de Agricultura, los
mismos que en calidad de Anexo, forman parte de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Los documentos aprobados mediante el articuio 1
de la presente Resolucion, seran publicados en el Portal Institucional del Ministerio de
Agricultura (www.minag.gob.pe) y en el Portal del Estado Peruano (www.peru.gob. pe).

Registrese y comuniquese
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MANUAL DE ORGARNIZACION Y
FUNCIONES

DESPACHO MINISTERIAL
DESPACHO VICE MiINISTERIAL
SECRETARIA GENERAL

2013



PRESENTACION

El Manua!l de Organizacion y Funciones (MOF) del Despacho Ministerial,
Despacho Vice Ministerial y Secretaria General, describe las funciones
especificas a nivel de cargos, desarrollados a partir de la estructura organica y
funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones- ROF, aprobado mediante Decreto Supremo N° 031-2008-AG, asi
como en base a los cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de
Personal CAP reordenado, aprobado por Resolucion Ministerial N° 525-2011-
AG. '



BASE LEGAL

. Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

. Decreto Legislativo N° 997, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Agricultura.

. Decreto Supremo N° 031-2008-AG, aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Agricuitura.

Decreto Supremo N° 043-2008-PCM, aprueba los Lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF por
parte de las entidades de la Administracion Pablica.

. Resolucion Ministerial N°® 0525-2011-AG, aprueba el reordenamiento del Cuadro
para Asignacion de Personal - CAP del Ministerio de Agricultura, aprobado
mediante Resolucion Suprema N° 001-2011-AG.

. Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, aprueba las Normas de
Control interno.

Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, aprueba ia Directiva N° 001-95-
INAP/DNR “Normas para la formulacion del Manual de Organizacion vy
Funciones”.

. Resolucién Ministerial N° 0072-2013-AG, aprueba la Directiva General N° 001-
2013-AG “Procedimiento para la elaboracién, aprobacion y actualizacion del
Manua! de Organizacion y Funciones - MOF del Ministerio de Agricultura”.



o

DESPACHO
MINISTERIAL




ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL
DESPACHO MINISTERIAL

Organc de Control ==
Instifisrinnal |
L e e i it i v T e P ——— — -
oo ‘

DESPACHO MINISTERIAL

SECRETARIA GENERAL

DESPACHO
VICEMINISTERIAL

A o e run war v an e — — — —



‘Ministerio i
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ESTRUCTURA DE CARGOS
DEL DESPACHO MINISTERIAL

DENOMINACION DEL ORGANO:

DESPACHO MINISTERIAL

N° . SITUACION | CARGO
ORDE | CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | SoA | TOTAL | DEL CARGO CONFIA
o P NZA
1 Ministro 13-010-1 FP 1 X X
2 Secretaria V 13-010-6 | SP-AP 1 X
3 Técnico Administrativo Hl | 13-010-6 | SP-AP 1 X
4 Técnico Administrativo |l | 13-010-6 | SP-AP 1 X
5 Técnico Administrativo ! | 13-010-8 | SP-AP 1 X
6 Técnico Administrativo | | 13-010-6 | SP-AP 1 X
TOTAL ORGANO 6 6 0 1




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Despacho Ministerial

N° CAP 1

CARGO ESTRUCTURAL | Ministro

CODIGO 13-01041

CLASIFICACION FP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

e)

Formular, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de la Politica Nacional
Agraria aplicable a todos los niveles de gobierno.

Refrendar y emitir los dispositivos legales que la legislacion establezca y toda
norma de caracter genera! del Sector.

Aprobar la propuesta de presupuesto de las entidades del Sector.

Dirigir el proceso de planeamiento estratégico sectorial y determinar los objetivos
sectoriales funcionales nacionales aplicables a todos los niveles de gobierno;
aprobar los planes de actuacion; y asignar los recursos necesarios para su
ejecucion, dentro de los limites de las asignaciones presupuestarias
correspondientes.

Establecer las mediciones de gestién de las entidades del Sector y evaluar su
cumpiimiento.

Proponer la organizacion interna del Ministerio y aprobarla de acuerdo a sus
competencias, en el marco de las disposiciones legales vigentes,

Designar y remover a los titulares de los cargos de confianza del Ministerio, los
titulares de los Organismos Publicos y otras entidades del Sector conforme a ley.

Aprobar las politicas sobre el desarrollo del recurso humano en el Ministerio.

Mantener relaciones con los gobiernos regionales y los gobiernos locales en el
ambito de las competencias atribuidas al sector.

Aprobar en los casos que correspeonda los documentos e instrumentos de gestion
institucional.

Las demas que le correspondan por mandato legal expreso.



LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Presidente Constitucional de la Republica del Peru.

El Viceministro, Jefes de los Organos Consultivos,

Gabinete de Asesores, Secretario General.
EJERCE MANDO SOBRE

Profesionales y técnicos del Despacho Ministerial.

REQUISITOS MINIMOS.

a) Ser peruano de nacimiento.
b) Ser ciudadano en ejercicio.
c) Haber cumplido 25 arfios de edad.




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Despacho Ministerial

N° CAP 2

CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria V

CODIGO 13-010-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)
b)

)

Organizar y administrar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

Organizar y supervisar el seguimiento de expedientes ingresados al Despacho
Ministerial, preparando periédicamente el informe situacional.

Concertar citas, mantener actualizada la agenda e informar en forma diaria al
Ministro sobre la misma.

Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el
Ministerio.

Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.
Mantener la existencia de Utiles de oficina y Hevar el control de su distribucion.

Coordinar con las demas areas sobre eventos y actividades relacionadas con el
Despacho Ministerial previas érdenes impartidas por el Ministro.

Coordinar y supervisar las actividades de! personal técnico y auxiliar.

Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones de los que tenga
conocimiento con motive o en ocasion del ejercicio de sus funciones.

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Ministro

EJERCE MANDO SOBRE | Personal técnico y auxiliar del Despacho Ministerial.




REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo de Secretariado Ejecutivo.

CAPACITACION

Capacitacion certificada en idioma (s) extranjero (s)
otorgada por una entidad autorizada y en relaciones
publicas.

Conocimiento en programas de cémputo a nivel usuario.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a cinco (05) afios en labores
secretariales.

10



DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Despacho Ministerial

N° CAP 3

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo 1]

CODIGO 13-010-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Realizar actividades de apoyo al Despacho Ministerial.

h) Apoyar en la realizacion de reuniones y/o eventos organizados por el Despacho
Ministerial.

c) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior,

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Ministro

EJERCE MANDO SOBRE:

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan
ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad
CAPACITACION Capacitacion técnica en la especialidad,

Experiencia no menor a tres {(03) afios en labores

EXPERIENCIA de la especialidad.

e

1o

11

: '/ B



i

\e\‘.‘) Orgen -‘-(',_:L-} .
L
w
Pl
4
A

Afﬁ“sﬂ
g

{;—* /

&

a

\%

‘Ministerio

de Agricu

ftura oo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Despacho Ministerial

N° CAP 4

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo |

CODIGO 13-010-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en actividades de apoyo al Despacho Ministerial.

b) Colaborar en la atencion de participantes a reuniones y/o eventos organizados por el

Despacho Ministerial.

¢) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Ministro

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO ALCANZADO

Estudios Técnicos o Instruccidn Secundaria
Completa.

CAPACITACION

Capacitacion técnica en la especialidad.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a un (01) afo en
labores administrativas.

12




Ministerio
de Agricuitura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Despacho Ministerial

N° CAP 5

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo |

CODIGO 13-010-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Participar en actividades de apoyo al Deépacho Ministerial.

b) Colaborar en la atencién de participantes a reuniones y/o eventos organizados por el
Despacho Ministerial.

¢) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Ministro

EJERCE MANDO SOBRE:

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Técnicos o Instruccion Secundaria

NIVEL EDUCATIVO ALCANZADO Completa,

CAPACITACION Capacitacién técnica en la especialidad.

Experiencia no menor a un (01) afio en

EXPERIENCIA labores administrativas.

13



Ministerio
de Agricuitura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO

Despacho Ministerial

N° CAP

6

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo |

CODIGO

13-010-6

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en actividades de apoyo al Despacho Ministerial.

b) Colaborar en la atencién de participantes a reuniones y/o eventos organizados por el

Despacho Ministerial.

¢) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

Ministro

EJERCE MANDO SOBRE:

'REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO ALCANZADO

Estudios Técnicos o Instruccidn Secundaria
Completa.

CAPACITACION

Capacitacién técnica en la especialidad.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a un (01) afic en
labores administrativas.
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Ministerio

de Agricultura::’

ESTRUCTURA ORGANICA DEL DESPACHO VICEMINISTERIAL

DESPACHO
MINISTERIAL
DESPACHO
VICEMINISTERIAL
OFICINA DE
[ PLANEAMIENTO Y
OFICINA DE APOYO Y PRESUPUESTO
ENLACE REGIONAL
| 1 | |
DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE
COMPETITIVIDAD FORESTAL Y DE FAUNA ASUNTOS AMBIENTALES INFRAESTRUCTURA
AGRARIA SILVESTRE AGRARIOS HIDRAULICA

16




ESTRUCTURA DE CARGOS
DEL DESPACHO VICEMINISTERIAL

DENOMINACION DEL ORGANO:
DESPACHO MINISTERIAL
SITUACION DEL
ORNDDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO gkﬁ?g: TOTAL CARGO gg‘:ﬁg&i
0 P
7 Viceministro 13-020-1 FP 1 X X
8 Secretaria Il 13-020-6 | SP-AP 1 X
9 Augxitiar Administrativo 1l 13-020-6 | SP-AP 1 X
TOTAL ORGANO 3 3 0 1

17




linisterio

gricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Despacho Viceministerial
N° CAP 7
CODIGO 13-020-1

CARGO ESTRUCTURAL | Viceministro

CLASIFICACION FP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

e)

Formular, coordinar, ejecutar y supervisar la politica de desarrollo sectorial, por
encargo del Ministro.

Coordinar, orientar, supervisar y evaluar las actividades que cumplen los drganos del
Ministerio y demas entidades del Sector Publico Agrario, por encargo del Ministro.

Proponer al Ministro el proyecto de presupuesto de las entidades del Sector Publico
Agrario.

Expedir resoluciones viceministeriales en los asuntos que le corresponda conforme a
Ley.

Presidir los consejos, comisiones o comités por encargo del Ministro o por mandato
legal expreso.

Cumplir las funciones que le delegue el Ministro y las demas que le corresponda por
mandato legal expreso.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Ministro de Agricultura.

Directores de los 6rganos y unidades organicas del
EJERCE MANDO Ministerio
SOBRE

Profesionales y técnicos del Despacho Viceministerial
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REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo Profesional universitario, que incluya estudios
relacionados con la especialidad del area.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en temas relacionados al
ambito de su competencia.

EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores politico sociales

19



DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Despacho Viceministerial

N° CAP 8

CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria

CODIGO 13-020-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)

b)
c)

d)
e)
1)

g)

)

Organizar y administrar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

Organizar y controlar el seguimiento de expedientes ingresados al Despacho
Viceministerial.

Concertar citas, atender visitas e informar en forma diaria al Viceministro sobre la
agenda.

Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con el
Ministerio

Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.
Mantener la existencia de Utiles de oficina y llevar el control de su distribucion.

Coordinar con las demas areas sobre eventos y actividades relacionadas con el
Despacho previas érdenes impartidas por el Viceministro.

Coordinar y supervisar las actividades del personal y auxiliar.

Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones de los gque tenga
conocimiento con motivo o en ocasion de! ejercicio de sus funciones.

Las demas funciones que le asigne el Viceministro.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Viceministro -

EJERCE MANDO SOBRE | Personal técnico y auxiliar del Despacho Viceministerial.

_%53 DE AE;{P/\"‘\
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REQUISITOS MiNIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo de Secretariado Ejecutivo.

CAPACITACION

Capacitacién certificada en idioma (s) extranjero (s)
otorgada por una entidad autorizada y en relaciones
publicas.

Conocimiento y dominic en programas de computo a nivel
usuario.

EXPERIENCIA

Titulo de Secretariado Ejecutivo.

21
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Despacho Viceministerial
N° CAP 9
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL | Auxiliar Administrativo 1l

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Brindar apoyo al personal del Despacho Viceministerial.

b) Colaborar en la atencién de participantes a reuniones y/o eventos.

¢) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Viceministro

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MiNIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO Instruccion secundaria completa.

CAPACITACION Capacitacion en la especialidad.

EXPERIENCIA de la especiaﬁdad.

Experiencia no menor a tres (03) afios en labores variadas

22
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA GENERAL

DESPACHO
MINISTERIAL

SECRETARIA
GENERAL

OFICINA DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

OFICINA DE ESTUDIOS
ECONONOMICOS Y
ESTADISTICOS

UNIDAD DE GESTION

DOCUMENTARIA

UNIDAD DE iMAGEN

INSTITUCIONAL

UNIDAD DE DEFENSA

NACIONAL

24
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FUNCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL

Conducir el funcionamiento de los procedimientos de trémite documentario del
Ministerio.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de los sistemas administrativos a su
cargo, asi como el de los érganos de asesoramiento legal y apoyo administrativo.

Coordinar aspectos técnico-administrativos con los Organismos Publicos,
Comisiones, Programas y Proyectos del Sector.

Coordinar con otros organismos de la administracion publica y del sector privado
los asuntos que estén dentro de su competencia.

Administrar el registro, numeracion, publicacion y distribucién de los dispositivos
legales que emanen del Despacho Ministerial.

Implementar estrategias de desarrollo de imagen institucional, prensa y
comunicaciones y apoyar el desarrollo de eventos de la Alta Direccion.

Asesorar en el planeamiento, programacion, impiementacion y supervision de las
actividades de defensa y seguridad del Sistema de Defensa Nacional y Defensa
Civil que se realicen a través de los érganos, programas y proyectos del Ministerio
y los Organismos Publicos adscritos.

Supervisar la actualizacidén permanente del Portai de Transparencia del Ministerio.

Administrar el Archivo General del Ministerio.

Cumplir las funciones que le delegue el Ministro y las demas que le cofresponda
por mandato legal expreso.

25
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FUNCIONES DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTARIA

Organizar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar la administracién documentaria
del Ministerio.

Organizar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar la administracion del archivo
central del Ministerio, de conformidad con las normas, lineamientos vy
orientaciones técnicas del Sisterna Naciona! de Archivo,

Proponer las normas y acciones que contribuyan a mejorar los servicios de
atencion al ciudadano, especialmente en o gue se refiere a los procedimientos y
servicios considerados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio.

Autenticar las copias de los dispositivos legales expedidos por los diferentes
6rganos del Ministerio que se encuentran en custodia en el archivo central.

Autenticar las copias gue le soliciten los administrados.

Transcribir y expedir los documentos oficiales del Ministerio suscritos por el
Ministro, Viceministro y el Secretario General.

Brindar informacion en el marco de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Cumplir las funciones que establece la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General, en ja parte pertinente sobre administracion documentaria
y archivo.

26



a)

b}

9)

h)

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Disefiar, implementar y dar seguimiento a la politica y estrategia de comunicacion
enire el Ministerio y los medios de comunicacion social, nacionales e
internacionales, asi como con la poblacion, elaborando y difundiendo el material

informativo que permita una adecuada cobertura de sus actividades.

Dirigir, coordinar, dar seguimiento y supervisar las actividades de relaciones

publicas internas y externas, asi como proyectar la imagen de! Ministerio a traves

de los medios de comunicacion.

Disefar, coordinar, implementar y dar seguimiento a las estrategias de
comunicacion interna de la entidad, asi como de desarrolio y promocion de la

imagen institucionat def Ministerio.

Difundir las actividades de la Alta Direccién y del Sector.

Realizar el seguimiento a las noticias nacionales e internacionales de interés del

Secior.

Organizar el servicio de distribucion interna de noticias del sector.

Gestionar el contenido informativo respecto de las actividades, proyectos y logros

del Ministerio en el Portal Web Institucional y en las redes sociales.

Supervisar los actos protocolares y el Ceremonial de Estado en las actividades del
MINAG. '

27




Ministerio 1
de Agricultura. .

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE DEFENSA NACIONAL

a) Proponer los objetivos y poiiticas sectoriales, en materia de seguridad, de defensa
nacional y de defensa civil, en concordancia con las normas y orientaciones
técnicas del Ministerio de Defensa y del Instituto Nacional de Defensa Civil,

respectivamente.

b) Asesorar a la Alta Direccién en el planeamiento, conduccién, implementacién y
supervisién de las acciones referidas a la seguridad, defensa nacional y defensa
civil en el ambito sectorial, en concordancia con los intereses estratégicos y
planes previstos en los Sistemas de Seguridad y Defensa Naciona! y de Defensa
Civil.

c) Asesorar a los 6rganos, programas, proyectos y Organismos Publicos dei Sector

en asuntos relacionados con la seguridad, defensa nacional y defensa civil.

d) Realizar los estudios basicos sectoriales que requiere la seguridad, la defensa

nacional y la defensa civil.

28




ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA

SECRETARIA GENERAL
DENOMINACION DEL ORGANO:
SECRETARIA GENERAL
N° CLASIF SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO cacon | TOTAL OCARGO 5 CONFIANZA
10 Secretario General 13-030-1 FP 1 X X
11 Secretaria V 13-030-6 SP-AP 1 X
12 Secretaria il 13-030-6 SP-AP 1 X
13 Técnico Administrativo | 13-030-6 SP-AP 1 X
TOTAL ORGANO 4 4 0 1
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ESTRUCTURA DE CARGOS
DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENMTARIA

DENCMINACION DEL ORGANO:
UNIDAD DE GESTION DO(_)UMENMTAR]A
SITUACION
N° ; CLASIF! DEL CARGO | CARGODE
ORDEN CARGO FSTRUCTURAL cODIGO CACION TOTAL CONFIANZA
0 p
Director de Sistema
14 Administrativo 13-031-3 SP-DS 1 X
15 Especialista Administrative | 13-031-5 | SP-EP 1 X
16 Técnico Administrative 1l 13-031-6 1 SP-AP 1 X
17 Teéchico Administrativo 1l 13-031-6 SP-AP 1 X
18 Técnico Administrativo Il 13-031-6 SP-AP 1 X
19 Secretana il 13-031-6 SP-AP 1 X
20 Secretana H 13-031-6 SP-AP 1 X
21 Auxiliar Administrativo | 13-031-6 SP-AP 1 X
22 Auxiliar Administrativo | 13-031-6 SP-AP 1 X
23 Auxiliar Administrativo | 13-031-6 SP-AP 1 X
TOTAL ORGANO 10 10 0 0
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ESTRUCTURA DE CARGOS
DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

DENOMINACION DEL ORGANO:
UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
. SITUACION
Ne CLASIFI DELCARGO | CARGODE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CACION TOTAL CONFIANZA
0 P
Director de Sistema
24 Administrativo i 13-032-3 | SP-DS 1 X
25 Fotografo 1l 13-032-6 | SP.AP 1 X
TOTAL ORGANO 2 2 0 0

DEAGY
00 og8n O
GO
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‘de Agricultura, oo

ESTRUCTURA DE CARGOS
DE LA UNIDAD DE DEFENSA NACIONAL

DENOMINACION DEL ORGANO:
UNIDAD DE DEFENSA NACIONAL
SITUACION CARGO
N° CLASIF DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO | Jaman | TOTAL CONFIAN
o P ZA
o | Director de Sistema 13-033-3 | SP-DS | 1 X
Administrativo Ii
27 Supervisor de Programa 13-033-5 | SP-ES 1 X
Sectoriai Il
28 Ingeniero en Ciencias 13-033-5 | SP-ES 1 X
Agrarias IV
29 Ingeniero en Ciencias 13-033-5 | SP-ES 1 X
Agrarias il
30 Secretaria il 13-033-6 | SP-AP 1 X
31 Té&cnico Administrativo | 13-033-6 | SP-AP 1 X
TOTAL ORGANO 6 6 0 (]

7 \\
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Secretaria General

N° CAP 10

CARGO ESTRUCTURAL | Secretario General

CODIGO 13-030-1

CLASIFICACION FP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)

b)

c)

d)

9)

)

k)

)

Asistir y asesorar al Ministro en las materias de su competencia.

Dirigir y supervisar a las unidades organicas y sistemas administrativos a su cargo,
asi como coordinar y supervisar los 6rganos de asescoramiento legal y apoyo
administrativo.

Administrar y supervisar las actividades de imagen institucional, prensa Y
comunicaciones.

Coordinar y apoyar el desarrollo de eventos de la Alta Direccion.
Coordinar aspectos técnico — administrativos con los organismos publicos,
comisiones, programas y proyectos del Sector; asi como con los organismos del

sector publico y privado nacionales e internacionales en asuntos de su competencia.

Someter a consideracion del Ministro los planes, programas y documentos que
requieran su aprobacion.

Dirigir y supervisar el registro, numeracion, publicacion, distribucion y archivamiento
de la documentaciéon oficial y dispositivos legales del Ministerio.

Supervisar el registro de los convenios que firma el Ministerio y ejercer el
seguimiento de las obligaciones contraidas, en los casos correspondientes.

Aprobar el establecimiento de los estandares de atencion y ofros que sean
relevantes para el funcionamiento eficiente de los servicios de atencion al ciudadano.

Supervisar la actualizacién permanente del Portal de de Transparencia del Ministerio
y la atencion de solicitudes de acceso a la informacién publica.

Coordinar las acciones de seguridad, defensa nacional y defensa civil que se realicen
en el Ministerio y los Organismos Publicos adscritos.

Expedir Resoluciones Secretariales en materia de su competencia ¢ en las que le
han sido delegadas.

m) Realizar las demas funciones que le delegue o asigne el Ministro y las demas que le

cofresponda por mandato legal expreso.
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LINEAS DE AUTORIDAD.

Ministerio =
Agricu

fruras

DEPENDE DE

Ministro de Agricultura.

EJERCE MANDO
SOBRE

Directores de los o6rganos Yy unidades organicas
dependientes de la Secretaria General.

Profesionales y técnicos de la Secretaria General

REQUISITOS MiNIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Titulo Profesional universitario, que incluya estudios

ALCANZADO relacionados con la especialidad.

CAPACITACION Qapgclta0|6n espemalizgda en temas relacionados al
ambito de su competencia.

EXPERIENCIA Amplia experiencia en la conduccion de programas

relacionados con la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Secretaria General

N° CAP 11

CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria V

CODIGO 13-030-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)

b)

c)

d)

Organizar y controlar el seguimiento de expedientes ingresados a la Secretaria
General,

Prestar apoyo secretarial y canalizar los documentos que se tramitan en Secretaria
General.

Orientar e informar a las autoridades, personas externas e internas que solicitan
informacién sobre la situacion de sus expedientes en tramite.

Concertar citas, mantener actualizada la agenda e informar en forma diaria al
Secretario General.

Recibir y atender a comisiones o delegaciones que participan en reuniones con el
Secretario General.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y llevar el control de su distribucion.

Coordinar con las demds areas sobre eventos y actividades relacionadas con el
Despacho previas érdenes impartidas por el Secretario General.

Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones de los que tenga
conocimiento con motivo o en ocasion del ejercicio de sus funciones,

Las demas funciones que le asigne el Secretario General.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Secretario General

EJERCE MANDO SOBRE
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REQUISITOS MINIMOS.

Ministerio.
¥ deAgricultura’

NIVEL EDUCATIVO . . . .
ALCANZADO Titulo de Secretariado Ejecutivo
Capacitacion certificada en idioma (s) extranjero (s)
: otorgada por una entidad autorizada y en relaciones
CAPACITACION oublicas.
Conocimiento y dominio de programas de computo a nivel
usuario.
EXPERIENCIA Experiencia no menor a cinco (05) afios en labores de

secretariado.
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 Agricultura -

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Secretaria General

N° CAP 12

CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria lii

CODIGO 13-030-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia el archivo de la
documentacién gue ingresa y egresa de la Secretaria General.

by Organizar el control y seguimiento de la documentacion recibida y atendida
preparando informes situacionales.

c) Registrar, numerar y codificar todo tipo de dispositivos firmados por el Ministro,
Viceministro y Secretario General.

d) Realizar trabajos diversos en programas de computacion, redactar previa indicacion,
asi como revisar y preparar la documentacion para la firma correspondiente. '

e) Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas, atender visitas, preparar
comunicaciones.

f)  Verificar los expedientes que se remitan a la Unidad de Gestion Documentaria para
la notificacion correspondiente.

g) Mantener actualizado y custodiar el archivo digital de dispositivos como: Decretos
Supremos, Resoluciones Supremas, Resoluciones Ministeriales, Resoluciones
Viceministeriales y Resoluciones Secretariales.

h) Guardar la debida reserva en los casos confidenciales y mantener los archivos
actualizados.

i) Realizar otras funciones gue le asigne su jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Secretario General.

EJERCE MANDO
SOBRE
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REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo de Secretariado Ejecutivo

CAPACITACION

Conocimiento y dominio de programas de cémputo a nivel

de usuario.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a tres (03) afios en labores

administrativas de oficina.
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Ainisterio
e Agricultu

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Secretaria General

N° CAP 13

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo |

CODIGO 13-030-6

CLASIFICACION - | SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.
a) Ejecutar actividades técnicas administrativas de apoyo a la Secretaria General.
b) Numerar, fechar y sellar los documentos emitidos por la Secretaria General.

c) Realizar el seguimiento y descargo de documentos pendientes que se encuentran en
la bandeja electronica de la Secretaria General.

d) Brindar apoyo administrativo a los asesores de la Secretaria General.
e) Tramitar la documentacion interna.

fy Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Secretaria General.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios secundarios completos y/o estudios técnicos
ALCANZADO relacionados con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacién técnica en la especialidad.

Experiencia no menor a un (01) afio en labores

EXPERIENCIA . .
administrativas.
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Minist.éricﬁ -
de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Gestion Documentaria

N° CAP 14

CARGO ESTRUCTURAL | Director de Sistema Administrativo Il

CODIGO 13-031-3

CLASIFICACION SP-DS

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Planificar, programar, coordinar y supervisar las funciones del proceso de
Administracion Documentaria del Ministerio de Agricultura.

b. Organizar, conducir, coordinar y supervisar la administracion del Archivo Central
del Ministerio, acorde con las normas, lineamientos y orientaciones Técnicas del
Sistema Nacional de Archivo.

c. Gestionar y evaluar los procesos de atencion, orientacion e informacion al
ciudadano.

d. Proponer directivas, reglamentos y procedimientos para mejorar la atencién al
ciudadano.

e. Realizar las actividades administrativas de autenticacién de dispositivos legales
expedidos por los diferentes 6rganos del Ministerio que se encuentran en custodia
en el Archivo Central; asi como autenticar las copias que soliciten los
administrados.

f Transcribir y expedir documentos oficiales del Ministerio suscritos por el Ministro,
Viceministro y el Secretario General.

g. Brindar informacién en el amparo de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

h. Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

& DEPENDE DE Secretario General.

Profesionales y técnicos de la Unidad de Gestién
Documentaria.

EJERCE MANDO SOBRE
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de Agricultura

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario que incluya estudios

relacionados con |a especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion especializada.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de cinco (05) en el Sector Publico.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Gestion Documentaria

N° CAP

15

CARGO ESTRUCTURAL

Especialista Administrativo |

CODIGO

13-031-5

CLASIFICACION

SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Ejecutar estudios y/o investigacion de actividades especializadas en la
Administracion Documentaria. »

b) Elaborar y proponer alternativas para la mejora organizacional en el marco del
Proceso de Modernizacion Administrativa.

c) Evaluar las actividades desarrolladas y proponer las medidas correctivas necesarias
para el normal funcionamiento de la Administracién Documentaria.

d) Emitir propuestas de mejoramiento del tramite documentario, dentro del dmbito de su
competencia.

e) Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

f) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

_—
)
e Pl
S 2

, LINEAS DE AUTORIDAD.

Director de la Unidad de Gestion Documentaria
DEPENDE DE

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

Titulo profesional universitario que incluya estudios

relacionados con la especialidad.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

CAPACITACION

Capacitacién especializada.

Experiencia no menor de cinco (05) afio en labores de la

EXPERIENCIA )
especialidad
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Ministerio’ S
-de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Gestién Documentaria

N° CAP 16

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo Il

CODIGO 13-031-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Informar y atender al publico que realiza tramite en las ventanillas de Mesa de
Partes.

b) Recepcionar, verificar y registrar la documentacién que ingresa al Ministerio a través
de la ventanilla.

¢} Analizar y derivar la documentacién que ingresa para las diferentes dependencias del
Sector.

d) Priorizar para su distribucion inmediata la correspondencia que sea ‘urgente”, cuya
atencién involucre plazos fijados por Ley y/o sean emitidos por los Entes Rectores.

e) Realizar bisqueda de informacion solicitada por los diferentes usuarios.

fy Clasificar los cargos de los envios realizados por la Unidad de Gestion
Documentaria.

g) Elaborar el reporte diaric de los documentos recepcionados e ingresados en el
sistema.

h) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

~eoen>,  LINEAS DE AUTORIDAD.
DEPENDE DE Director de la Unidad de Gestién Documentaria
EJERCE MANDO
SOBRE

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios gque incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion técnica en la especialidad.

Experiencia no menor a cinco (05) afios en labores de la

EXPERIENCIA .
especialidad.
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Ministerio
‘de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Gestion Documentaria

N° CAP 17

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo [l

CODIGO 13-031-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Informar y atender al publico que realiza trdmites en las ventanillas de Mesa de
Partes.

b) Verificar y cotejar la documentacién con la hoja de ruta.

c) Analizar y derivar la documentacion que ingresa para las diferentes dependencias del
Sector.

d) Archivar las hojas de ruta en forma correlativa.

e) Distribuir la documentacion a las diferentes dependencias dei Ministerio; asi como
verificar su recepcion a través del Sistema de Gestion Documentaria.

fy Realizar la blsqueda de informacion solicitada por los diferentes usuarios.
g) Llevar las cartas notariales para su notificacion notarial y recoger las constancias.
h} Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

Director de la Unidad de Gestion Documeniaria
DEPENDE DE

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion téenica en la especialidaé.

Experiencia no menor a cinco (05) afios en labores de la

EXPERIENCIA -
especialidad.
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Ministerio
de Agricultu

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Gestidn Documentaria

N° CAP 18

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo LIl

CODIGO 13-031-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Clasificar y ordenar los documentos y/o correspondencia de las diferentes
dependencias del Sector para la elaboracién de las guias de remision para entregar
al servicio de mensajeria local.

b. Coordinar con el personal de Courier Local para el recojo y entrega de la
correspondencia y/o documentos a las instituciones correspondientes y personas
naturales.

c. Efectuar el seguimiento de la documentacion que tiene caracter de muy urgente para
su entrega en los plazos establecidos de acuerdo a la Ley 27444,

d. Hacer seguimiento, constatar los tiempos de entrega y emitir informes semanales
sobre los cargos gue devuelve el servicio de mensajeria local.

e. Elaborar y proponer guias para remitir la documentacién a SERPOST de los
documentos para el extranjero.

f.  Brindar informacién a los érganos y unidades organicas sobre la entrega y cargo de
sus documentos gestionados, mediante el servicio de mensajeria local y entregar
copias de los cargos si lo requieren.

g. Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Gestiébn Documentaria

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias

ALCANZADO relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacién técnica en la especialidad.

EXPERIENCIA Experi.er}cia no menor a cinco (05) afios en labores de la
especialidad.
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Ministerio -~ -
de Agricultura.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Unidad de Gestién Documentaria
N° CAP 19

CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria ili

CODIGO 13-031-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Registrar la documentacion recibida, emitida y tramitada por la Unidad de Gestion
Documentaria; asi como preparar la documentacién para reuniones.

b) Realizar trabajos diversos en programas de computacion, redactar previa indicacion.

c) Revisary preparar la documentacién para la firma de la Directora.

d) Atender el teléfono, efectuar ilamadas, concertar citas, atender visitas, llevar la

agenda.

pensionistas.

LINEAS DE AUTORIDAD.

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

Recibir, reproducir y distribuir las Resoluciones de suspension de pago a los

Realizar la notificacién de dispositivos a las personas Naturales, Juridicas y Privadas.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Gestion Documentaria

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MiINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO . . . .

ALCANZADO Titulo de Secretariado Ejecutivo.

CAPACITACION Conocim?ento y dominio de programas de cémputo a nivel
de usuario.

EXPERIENCIA Expgri.encig no menor a cinco (05) afios en labores
administrativas de oficina.
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e Agricultura T

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Unidad de Gestion Documentaria

N° CAP 20

CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria Il

CODIGO 13-031-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Recibir y verificar los documentos enviados por el Sistema de Gestidn
Documentaria, preparando informes situacionales.

b. Derivar los documentos ingresados en el Sistema de Gestién Documentaria para
su atencion por el Archivo Central.

c. Realizar trabajos diversos en programas de computacion, redactar previa
indicacion, asi como revisar y preparar la documentacién para la firma
correspondiente.

d. Atender el teléfono, efectuar llamadas, concertar citas, atender visitas, preparar
comunicaciones.

e. Verifica y emite reportes los documentos que se encuentran pendientes de
respuesta para que sean atendidos y archivados.

f. Manejar y atender el presupuesto de la Unidad de Gestién Documentaria a través
del SIGA.

g. Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Gestion Documentaria

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO . " : .
) ALCANZADO Titulo de Secretariado Ejecutivo.
CAPACITACION Conocim'iento y dominio de programas de computo a nivel
de usuario.
EXPERIENCIA Expgri‘encia} no menor a cinco (05) afios en labores
administrativas de oficina.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Unidad de Gestion Administrativa

N° CAP 21

CARGO ESTRUCTURAL | Auxiliar Administrativo |

CODIGO 13-031-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.
a) Apoyar en la verificacion de los documentos con las notas de envio y/o cargos.
b) Clasificar los documentos por dependencia.

c) Distribuir los documentos a los diferentes érganos y unidades organicas.

d) Apoyo en el empaguetado de la documentacién que va a las direcciones regionales.

e) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

Director de la Unidad de Gestion Documentaria
DEPENDE DE

EJERCE MANDO SOBRE

') REQUISITOS MiNIMOS.

NIVEL EDUCATIVO . .

ALCANZADO Estudios secundarios completos.

CAPACITACION Capacitacion en temas relacionados a labores de oficina.

EXPERIENCIA Experiencia no menor a cinco (05) afio en labores
variadas de oficina.
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Ministerio

de Agricu!tufa' R .

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO

Unidad de Gestion Administrativa

N° CAP

22

CARGO ESTRUCTURAL

Auxiliar Administrativo |

CODIGO

13-031-6

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Registrar la documentacién que ingresan al Sector en el Sistema de Gestion
Documentaria de los diferentes érganos y unidades organicas.

b) Apoyar en la derivacion de los documentos a las diferentes dependencias del Sector.

¢) Brindar informacién mediante el Sistema de Gestion Documentaria, sobre la situacion
en la que se encuentran los expedientes presentados.

d) Elaborar y mantener actualizada la estadistica del flujo documental que ingresa al

Sector.

e) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Gestién Documentaria

EJERCE MANDO SOBRE

P

NIVEL EDUCATIVO ALCANZADO | Estudios secundarios completos.

yad de g
%,
g ?
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=2 | GAPACITACION

Capacitacion en temas relacionados a labores de
oficina.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a cinco (05) afio en labores
variadas de oficina.
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Ministerio B
de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Unidad de Gestién Administrativa

N¢ CAP 23

CARGO ESTRUCTURAL | Auxiliar Administrativo |

CODIGO 13-031-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Realizar labores de apoyo administrativo, velando por la seguridad de los diferentes
archivos de la Unidad de Gestion Administrativa.

b} Clasificar y ordenar los documentos por dependencia.
¢) Registrar los legajos del personal cesante del MINAG.
d) Apoyar en el empaquetado de la documentacion para su archivo definitivo.

e) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistermna Administrativo ii.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudi dari ot
ALCANZADO studios secundarios completos.

CAPACITACION Capacitacién en temas relacionados a labores de oficina.

Experiencia no menor a un {01) afio en labores variadas

EXPERIENCIA -
de oficina.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Imagen Institucional

N° CAP 24

CARGO ESTRUCTURAL | Director de Sistema Administrativo i

CODIGO 13-032-3

CLASIFICACION SP-DS

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Disefar y proponer politicas y estrategias en imagen institucional, prensa, relaciones
publicas y comunicacion del Ministerio y organismos publicos de! Sector.

b) Conducir y supervisar la comunicacion sectorial en coordinacion con los responsables
de las unidades organicas, programas y organismos publicos del Sector.

c) Difundir las actividades de la Alta Direccion y del Sector en los medios de
comunicacion social con una adecuada cobertura a nivel nacional e internacional.

d) Realizar el seguimiento y evaluacion de las noticias nacionales e internacionales de
interés del Sector.

e) Supervisar el servicio de distribucion interna de noticias del sector.

f) Supervisar el contenido informativo respecto de las actividades, proyectos y logros del
Ministerio en el Portal Web Institucional y en las redes sociales.

g) Supervisar los actos protocolares y el Ceremonial de Estado en las actividades del
MINAG.

h) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Secretario General.
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EJERCE MANDO SOBRE Profesionales y técnicos de la Unidad de Imagen

Institucional.,
Do

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada.

Experiencia no menor de cinco (05) afos de experiencia

EXPERIENCIA en el Sector Publico.
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UNIDAD ORGANICA

Unidad de Imagen Institucional

N° CAP 25

CARGO ESTRUCTURAL | Fotégrafo Il
cODIGO 13-032-3
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Ejecutar labores técnicas de fotografiado.

b) Efectuar trabajos de filmaciones y grabaciones relacionados con las actividades del

Ministerio.

c) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Imagen institucional.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MiNIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Instruccién Secundaria Completa.

B
“I CAPACITACION

Cursos de capacitacion en fotografia.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a tres (03) afios en labores variadas

de fotografia.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Defensa Nacional

N° CAP 26

CARGO ESTRUCTURAL | Director de Sistema Administrativo II
CODIGO 13-033-3

CLASIFICACION SP-DS

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Formular, proponer y asesorar a la Alta Direccion del Ministerio sobre la politica de
Seguridad, Defensa Nacional y Gestién del Riesgo de Desastres.

b) Formular y proponer a la Alta Direccién planes, programas, proyectos y la ejecucion
de acciones de seguridad, defensa nacional y Gestion del Riesgo de Desastres,
supervisando su cumplimiento.

¢) Integrar las comisiones de planeamiento y de otras que se constituyan para fines de
Seguridad, Defensa Nacional y de Gestion del Riesgo de Desastres.

d) Dirigir, supervisar y coordinar las actividades tecnico administrativas de la Unidad de

Defensa Nacional.

Coordinar con los entes rectores de los Sistemas de Seguridad, Defensa Nacional, y
de Gestion del Riesgo de Desastres en los asuntos de su competencia.

Coordinar con los Gobiernos Regionales y Locales sobre temas relacionados con la

Gestion del Riego de Desastres, vinculados al sector agrario.

g) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Secretario General.

EJERCE MANDO
SOBRE

Profesionales y técnicos de la Unidad de Defensa
Naciconal.

S \REQUISITOS MINIMOS.

A

[}/ NIVEL EDUCATIVO
¥ ALCANZADO

1]
L
ar
b,
2

Tituio profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion especializada.

-} EXPERIENCIA

Experiencia no menor de cinco (05) afios de experiencia
en el Sector Pablico.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Defensa Nacional

N° CAP

27

CARGO ESTRUCTURAL

Supervisor de Programa Sectorial Il

CODIGO

13-033-5

CLASIFICACION

SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Difundir la Doctrina de

Defensa Nacional y de Defensa Civil en el ambito del

Ministerio, programas, proyectos y organismos piiblicos del Sector.

b) Programar y coordinar las acciones de capacitacion en defensa nacional y defensa
civil de acuerdo a normas técnicas de la Secretaria de Defensa Nacional y del
Instituto Nacional de Defensa Civil.

¢) Programar las actividades de la Oficina que formaran parte del Plan de Trabajo
Institucional en el campo de su competencia y evaluar trimestraimente su

cumplimiento.

LINEAS DE AUTORIDAD.

d) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Defensa Nacional.

EJERCE MANDO SOBRE

' NIVEL EDUCATIVO

&

Tiulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacién especializada.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de ocho (08) afios en la conduccién
de programas sectoriales.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Defensa Nacional

N° CAP 28

CARGO ESTRUCTURAL | Ingeniero en Ciencias Agrarias IV
CODIGO 13-033-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Planificar y programar proyectos y/o actividades que permitan impuisar las actividades
de Seguridad y Defensa Nacional del Sector Agrario.

b) Promover ios mecanismos y procedimientos de coordinacion y articulacién con los
drganos, Unidades orgdnicas, organismos publicos adscritos, proyectos especiales,
gobiernos regionales y gobiernos locales, que faciliten la atencion de emergencias
ante eventos adversos, qua afecten al Sector Agrario.

c) Formulary proponer el Plan Operativo Institucional de la Unidad de Defensa Nacional.

d) Coordinar y supervisar los planes, programas y proyectos de la Gestion del Riesgo de

Desastres.

e) Asesorar, coordinar y supervisar la evaluacion de dafios afectados al Sector Agrario.

f) Elaborar informes técnicos de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD.

g) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Defensa Nacional.

| EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO

Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

x| ALCANZADO

* ) ICAPACITACION

Cuatro (04) afios de capacitacion especializada.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a seis (06) afios en labores de la
especialidad.

55



DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Defensa Nacional

N° CAP

29

CARGO ESTRUCTURAL

Ingeniero en Ciencias Agrarias il

CODIGO

13-033-5

CLASIFICACION

SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Fortalecer las capacidades humanas y técnicas del sector que permitan una
adecuada prevencion y reduccion del riesgo.

b) Supervisar y monitorear

la asistencia técnica del sector en la evaluacion de la

afectacién por peligro inminente o por emergencias presentadas por eventos

adversos.

c) Proponer la asistencia técnica del sector en la evaluacién de la afectacién por peligro
inminente o por emergencias presentadas por eventos adversos.

d) Promover ia reunién intersectorial e interinstitucional a fin de realizar pruebas de
protocolo y procedimientos de intervencion. ‘

e) Elaborar informes técnicos de su competencia.

f) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

- LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Defensa Nacional.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
.| ALCANZADO

Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

{% 4 CAPACITACI()N

Tres (03) afios de capacitacion especializada.

”\ EXPERIENCIA

Experiencia no menor a cinco (05) afios en labores de la
especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Defensa Nacional

N° CAP 30

CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria lll

CODIGO 13-033-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Registrar, elaborar, tramitar, archivar, realizar el seguimiento y control de la

documentacion recibida y atendida, preparando informes situacionales.

b) Revisar y preparar ia documentacidn para la firma correspondiente.

c) Atender el teléfono, realizar llamadas, concertar citas, concretar reuniones y preparar

documentacion para conferencias.
d) Guardar la debida reserva de los casos confidenciales.
e) Organizar y mantener actualizados fos archivos.
f) Mantener actualizada la agenda electrdnica del Director.
g) Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar.

h) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

/ )DEPENDE DE Director de ta Unidad de Defensa Nacional.

EJERCE MANDO
SOBRE

WO

_ UISITOS MINIMOS.

i
s

| NIVEL EDUCATIVO Titulo de Secretariado Ejecutivo.

administrativas de oficina.

ALCANZADO

CAPACITACION ((j)onoc&m]ento y dominio de programas de cémputo a nivel
e usuario.

EXPERIENCIA Experiencia no menor a tres (03) afios en labores

D.{,? . o
0
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Defensa Nacional.

N° CAP 31

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo |

CODIGO 13-033-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Ejecutar y coordinar actividades administrativas de apoyo como la gestion del pago del
personal, el apoyo logistico y el proceso del control fisico del activo fijo a la Unidad de
Defensa Nacional.

b) Tramitar la documentacion interna.

c) Apoyar en las reuniones de trabajo a los integrantes de la Unidad de Defensa
Nacional.

d) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Defensa Nacional.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios secundarios completos y/o estudios técnicos
ALCANZADO relacionados con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion técnica en la especialidad.

Experiencia no menor a un (01) afio en labores de la

EXPERIENCIA o
especialidad.
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PRESENTACION

El Manuat de Organizacion y Funciones (MOF) del Organo de Control Institucional (OCH),
describe las funciones especificas a nivel de cargos, desarroliadas a partir de la
estructura orgéanica y funciones generaies establecidas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF, aprobado mediante Decreto Supremo N° 031-2008-AG,
asi como en base a los cargos considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal -

CAP reordenado, aprobado por Resolucién Ministerial N° 0525-2011-AG.




S

10.

11.

N
rin, p

BASE LEGAL

. Ley N° 29158, Ley Orgénica de! Poder Ejecutivo.

. Decreto Legisiativo N° 997, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Organizacion y

Funciones del Ministerio de Agricultura.

Decreto Supremo N° 031-2008-AG, aprueba el Reglamento de Organizacién vy
Funciones del Ministerio de Agricultura.

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, aprueba los Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del Regilamento de Organizacién y Funciones — ROF por parte de las
entidades de la Administracién Plblica.

_ Resolucion Ministerial N° 0525-2011-AG, aprueba el reordenamiento del Cuadro para

Asignacién de Personal - CAP del Ministerio de Agricultura, aprobado mediante
Resolucion Suprema N° 001-2011-AG.

_ Resolucion de Contraloria N° 320-2008-CG, aprueba las Normas de Control interno.

_ Resolucién Ministerial N° 0536-2002-AG, aprueba la Directiva General N° 001-2002-

AG “Normas para la formulacion, tramite, aprobacion y actualizacion de Directivas”.

 Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR

“Normas para la formulacion del Manual de Organizacién y Funciones”.

Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica, de 23 de julio de 2002.

Ley N° 29622, Ley que modifica la Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional
de Control y de la Contraloria General de la Republica, y amplia las facultades en el
proceso para sancionar en materia de responsabilidad administrativa funcional, de 06
de diciembre de 2010.

Decreto Supremo N° 023-2011-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley 29622, Ley
que modifica la Ley N°® 27785, de 17 de marzo de 2011.

 Resolucién de Contraloria N° 162-95-CG, aprueba Normas de Auditoria

Gubernamental (NAGU) y sus modificatorias, Resolucién De Contraloria N°s 112-97-
CG de 20 de junio de 1997, 141-99-CG de 25 de noviembre de 1999, 259-2000-CG de
07 de diciembre de 2000 y 309-2011-CG de 29 de octubre de 2011.
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL ORGANO DE CONTROL
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la
base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, y el control
externo por encargo de fa Contraloria General, a que se refieren los articulos 7° y 8°
de la Ley N° 27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad; asi
como, a la gestién de la misma, de conformidad con las pautas que senale 1a
Contraloria General. Alternativamente, estas auditorias podran ser contratadas por la
entidad con Sociedades de Auditoria Externa, con sujecion al Reglamento sobre la
materia.

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad,
que disponga la Contraloria General y las que sean requeridas por el Titular de la
entidad. Cuando éstas Gltimas tengan caracter de no programadas, su realizacion
serd comunicada a la Contraloria General por el Jefe del OClL Se consideran
acciones de control, entre ofras, las evaluaciones, diligencias, estudios,
investigaciones, pronunciamientos, supervisiones y verificaciones.

Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al érgano de mas alto nive! de la
entidad, con el propésito de optimizar la supervisién y mejora de los procesos,
practicas e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u
opinién que comprometa et ejercicio de su funcion, via el control posterior.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General;
asi como, al Titular de la entidad y del Sector cuando corresponda, conforme a las
disposiciones sobre la materia.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se advierten
indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al
Titular de la entidad para que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que efectden los funcionarios y servidores publicos, y
ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito y documentacion sustento respectiva.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria
General, de acuerdo con los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como
resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su efectiva
materializacién, conforme a los términos y plazos respectivos. Dicha funcién
comprende efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos
derivados de las acciones de control.



Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucién de las
acciones del control en el ambito de la entidad. Asimismo, el Jefe del OCl y el
personal de dicho 6rgano, colaboraran, por disposicién de la Contraloria General, en
otras acciones de control externo, por razones operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables
a la entidad, por parte de las unidades organicas y el personal de éstas.

Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para la
aprobacion correspondiente de la entidad.

Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que la formule
la Contraloria General.

Evaluar e informar al Titular del Sector, dentro del 4mbito de su competencia, sobre
el cumplimiento de los planes, programas y metas del Sector, en concordancia con
los lineamientos y disposiciones impartidas por la Contraloria General.

Evaluar e informar al Titular del Sector, dentro del &mbito de su competencia, sobre
el cumplimiento de la normativa aplicable a las entidades y érganos desconcentrados
comprendidos en el Sector.

Coordinar, integrar y consolidar la informacién de los Organos de Contro! Institucional
de las entidades y organos desconcentrados comprendidos en el Sector, sobre los
informes de control emitidos, el cumplimiento de sus planes anuales de control; asi
como, la informacién que deban emitir en virtud de encargos legales o por
disposicion de la Contraloria General. Dicha funcion se efectuara siempre dentro de
un contexto de colaboracién racional, evitandose la superposicion de funciones. La
Contraloria General podra intervenir y redefinir los canales de coordinacion en los
casos que asi lo requiera.

Informar a la Contraloria General sobre el funcionamiento y situacién operativa de los
4rganos de control, instituidos en los 6rganos desconcentrados de su Sector.

Las demas que le corresponda por mandato legal expreso.




ESTRUCTURA DE CARGOS DEL ORGANO DE CONTROL

INSTITUCIONAL
DENOMINACION DEL ORGANO:
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
SITUACION
N° - CLASIFICA DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CION TOTAL CONFIANZA
o) P
Director de Sisterna Administrativo

32 1\ 13-040-2 EC 1 X X

33 Auditor IV 13-040-5 SP-ES 1 X

34 Apogado IV 13-040-5 SP-ES 1 X

35 Egpecialista en Inspectoria IV 13-040-5 SP-ES 1 X

38 Especialista en inspectorfa IV 13-040-5 SP-ES 1 X

37 Especialista en Inspectoria |1} 13-040-5 SP-ES 1 X

38 Especialista en Inspectoria | 13-040-5 SP-ES 1 X

39 Especialista en Inspectoria | 13-040-5 SP-ES 1 X

40 Secretaria IV 13-040-6 SP-AP 1 X

41 Técnico Administrativo I} 13-040-6 SP-AP 1 X

42 Técnico Administrativo | 13-040-6 SP-AP 1 X

TOTAL ORGANO 1 10 1 1
0: Ocupado.

P: Previsto




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Organo de Control Institucional

N° CAP 32

CARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo IV
CcODIGO 13-040-2

CLASIFICACION EC

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las labores de control desarroliadas
por el personal del OCL

. Mantener coordinacién permanente con el Titular de la entidad, respecto a asuntos de

su competencia.

_ Asesorar a la Alta Direccion del Ministerio, en materias relacionadas con el Sistema

Nacional de Control.

. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, de acuerdo con los lineamientos

y directivas emitidas para tal efecto por la Contraloria General.

. Formular y proponer a fa entidad, el presupuesto anual del OCI para la aprobacion

correspondiente.

Remitir los informes resultantes de sus labores de control a la Contraloria General; asi
como, at Titular de la entidad y del Sector, cuando corresponda.

. Promover la capacitacion permanente dei personal del OCL.

. Representar al OCI en asuntos de su competencia.

Realizar otras actividades que le encargue ia Contraloria General.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Jerarquicamente del Ministro de Agricultura.

Funcional y administrativamente de la Contraloria
General de la Republica

EJERCE MANDO SOBRE Profesionales y técnicos del Organo de Control

institucional




REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

. La competencia profesional, capacidades 'y
CAPACITACION experiencia para el cargo, son establecidas por la
Contraloria General de la Repubiica. (*)

EXPERIENCIA

(*) Ariculo 25° del Reglamento de los Organos de Control Institucional, aprobado por Resolucion de
Contraloria General N° 459-2008-CG, publicada el 01 de noviembre de 2008.




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Organo de Control Institucional
N° CAP 33
CARGO ESTRUCTURAL Auditor 1V
cODIGO 13-040-5
CLASIFICACION SP-ES
FUNCIONES ESPECIFICAS

5

a. Participar como supervisor en las acciones y actividades de control.

b. Supervisar la formulacion de planes y programas de auditoria y de actividades de
controi.

c. Supervisar la elaboracion de los procedimientos de auditoria, hallazgos de auditoria,
debilidades de control interno, aspectos de importancia y papeles de trabajo.

d. Supervisar la elaboracion de los informes resultantes de las acciones y actividades de
control.

e. Asesorar a la jefatura del OCI.

f. Atender las consuftas de la Contraloria General y de las unidades organicas del
Ministerio.

g. Emitir opinién sobre aspectos de su competencia.

h. Realizar otras actividades que le asigne la jefatura del OCl.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Jefe del Organo de Control Institucional

Abogado {V
Especialista en Inspectoria 1V

EJERCE MANDO SOBRE

Especialista en Inspectoria ili

Especialista en Inspectoria |




REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO - 'I(;ictﬁulo_ %rofesiona! universitario de Contador Publico
ALCANZADO egiado.

Capacitacion especializada en el area, efectuada de

CAPACITACION preferencia en la Escuela Nacional de Control.
Experiencia no menor a seis (06) afios en Auditoria
EXPERIENCIA Gubernamental.

O’RE c C\O'\A'/‘/




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Organo de Control Institucional
N° CAP 34

CARGO ESTRUCTURAL Abogado IV

cODIGO 13-040-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Participar como especialista legal en las acciones y actividades de control.

b. Redactar los informes especiales civiles y penales, resultantes de las acciones de
control.

c. Analizar y evaluar las denuncias presentadas por la ciudadania.

d. Atender las consultas de la Contraloria General y de las unidades organicas del
Ministerio, en materia legal.

o

Emitir opinién sobre aspectos de su competencia.

"N

Realizar otras actividades que le asigne fa jefatura del OCI.

LINEA DE AUTORIDAD

Jefe del Organo de Control Institucional
DEPENDE DE Auditor IV

Especialista en Inspectoria IV

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MiNIMOS

NIVEL EDUCATIVO Titulo  profesional  universitario de Abogado
ALCANZADO colegiado.

. Capacitacion especializada en el area, efectuada
CAPACITACION de preferencia en la Escuela Nacional de Control.

Experiencia no menor a seis (06} afios en Auditoria
EXPERIENCIA Gubernamental.




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Organo de Control Institucional
N° CAP 35

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Inspectoria IV
cODIGO 13-040-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
b.

C.

Participar como Auditor Encargado en las acciones y actividades de control.
Formular los planes y programas de auditorias y de actividades de control.
Supervisar el personal auditor a su cargo, respecto a la elaboracion de procedimientos

de auditoria, hallazgos de auditoria, debilidades de control interno, aspectos de
importancia y papeles de trabajo.

d. Redactar los informes resultantes de las acciones y actividades de control.
e. Atender las consultas de la Contraloria General y de las unidades organicas del
Ministerio.
f. Emitir opinién sobre aspectos de su competencia.
g. Realizar ofras actividades que le asigne la jefatura dei OCI.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE Jefe del Organo de Control Institucional
Auditor IV
Abogado IV

EJERCE MANDO SOBRE

Especialista en Inspectoria IlI

Especialista en inspectoria |




REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Contador Pablico,
Licenciado en Administracion de Empresas
NIVEL EDUCATIVO ; \ g ’
ALCANZADO Economista, Ingeniero, Abogado o carrera afin.
i Capacitacion especializada en el area, realizada
CAPACITACION . de preferencia en la Escuela Nacional de Control.
Experiencia no menor a seis (06) afios en Auditoria
EXPERIENCIA Gubernamental.




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Organo de Control Institucional
N° CAP 36

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en inspectoria IV
cODIGO 13-040-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

C.

Participar como Auditor Encargado en las acciones y actividades de control.
Formular los planes y programas de auditorias y de actividades de control,
Supervisar el personal auditor a su cargo, respecto a la elaboracion de procedimientos

de auditoria, hallazgos de auditoria, debilidades de controi interno, aspectos de
importancia y papeles de trabajo.

. Redactar los informes resultantes de las acciones y actividades de control.

. Atender las consultas de la Contraloria General y de las unidades orgéanicas del

Ministerio.
Emitir opinion sobre aspectos de su competencia.

Realizar otras actividades que le asigne la jefatura det OCL

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Jefe del Organo de Control Institucional

Auditor IV

EJERCE MANDO SOBRE

Abogado IV

Especialista en Inspectoria IlI

Especialista en Inspectoria |




REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Contador Pablico,
Licenciado en Administracion de Empresas

NIVEL EDUCATIVO . : p ’

ALCANZADO Economista, Ingeniero, Abogado o carrera afin.

) Capacitacion especializada en el 4rea, realizada
CAPACITACION de preferencia en la Escuela Nacional de Control.

Experiencia no menor a seis (06) afios en Auditoria
EXPERIENCIA Gubernamental.




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Organo de Control Institucional
N° CAP 37
CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Inspectoria Il
cODIGO 13-040-5
CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Participar como Auditor Encargado o integrante en las acciones y actividades de
control. ‘

b. Colaborar o ser responsable de la formulacién de planes y programaé de auditorias y
de actividades de control.

c. Desarroliar los procedimientos de auditoria
d. Formular y/o revisar como resultado del desarrollo de los procedimientos de auditoria,
proyectos de hallazgos de auditoria, debilidades de control interno, aspectos de

importancia.

e. Apoyar o ser responsable de la redaccion de los informes resultantes de las acciones y
actividades de control.

f. Preparar ylo revisar los papeles de trabajo.

g. Realizar otras actividades que le asigne la jefatura del OCI.

LiNEA DE AUTORIDAD
Jefe del OCIi
DEPENDE DE ‘
Auditor IV
EJERCE MANDO SOBRE Especialista en Inspectoria |

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Contador Pubilico,
. Licenciado en Administracion de Empresas

NIVEL EDUCATIVO ) . . ’

ALCANZADO Economista, Ingeniero, Abogado o carrera afin.

. Capacitacion especializada en el area, realizada
CAPACITACION de preferencia en la Escuela Nacional de Control.
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Experiencia no menor a cinco (05) afios en Auditoria
Gubernamental.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Organo de Control Institucional
N° CAP 38
CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Inspectoria |
CODIGO 13-040-5
CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Participar como Auditor integrante en las acciones y actividades de control.

. Colaborar en la formulacién de planes y programas de auditorias y de actividades de

control.

Desarrollar los procedimientos de auditoria.

. Formular como resultado del desarrolio de los procedimientos de auditoria, proyectos

de hallazgos de auditoria, debilidades de control interno, aspectos de importancia.

e. Apoyar en la redaccién de los informes resultantes de las acciones y actividades de
control.
f. Preparar los papeles de trabajo.
g. Realizar otras actividades que le asigne la jefatura del OClL.
LiNEA DE AUTORIDAD
Jefe del OCI
Auditor IV
DEPENDE DE

Especialista en Inspectoria IV

Especialista en Inspectoria |

EJERCE MANDO SOBRE




REQUISITOS MiNIMOS .

Titulo profesional universitario de Contador Puablico,
e e carors
ALCANZADO nomista, Ing » Abog n.

. Capacitacién especializada en el area, realizada
CAPACITACION de preferencia en la Escuela Nacional de Control.

Experiencia no menor a un (01) afio en Auditoria
EXPERIENCIA Gubernamental.

N
Qrgan;
\\“\\\: g fze%_
)
W T
£




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Organo de Control Institucional
N° CAP | 39

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Inspectoria |
CODIGO 13-040-5 |
CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Participar como Auditor integrante en las acciones y actividades de control.

b. Colaborar en la formulacién de planes y programas de auditorias y de actividades de
control. ' |

¢. Desarrollar los procedimientos de auditoria.

d. Formular como resultado del desarrollio de los procedimientos de auditoria, proyectos
de hallazgos de auditoria, debilidades de control interno, aspectos de importancia.

e. Apoyar en la redaccién de los informes resultantes de las acciones y actividades de
control.

f. Preparar los papeles de trabajo.

g. Realizar otras actividades que le asigne la jefatura del OCI.

LINEA DE AUTORIDAD

Jefe del QCI

Auditor IV

DEPENDE DE Especialista en Inspectoria IV

Especialista en Inspectoria il

EJERCE MANDO SOBRE




REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Contador Publico,
NIVEL EDUCATIVO 'Egg:g'a,d?a en en{’gm'zggaglc?n de :mig;;esas,
ALCANZADO mista, ingeniero, gado o era afin.

) Capacitacion especializada en el area, realizada
CAPACITACION de preferencia en ia Escuela Nacional de Control.

Experiencia no menor a un (01) afio en Auditoria
EXPERIENCIA Gubernamental.




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Organo de Control Institucional
N° CAP 40

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria IV

CODIGO 13-040-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Brindar asistencia secretarial a la jefatura del OCI.

b. Manejar del sistema de trdmite documentario.

c. Elaborar oficios y memorandos.

d. Manejar la agenda de la jefatura del OCI.

e. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de! OCL.

f. Ofras actividades y/o encargos que le indique la jefétura del OCI.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Jefe del Organo de Contro! Institucional

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo de Secretariado Ejecutivo.

CAPACITACION

Conocimiento y dominio de programas de cémputo
a nivel usuario.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a cuatro (04) afos en
labores secretariales.




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO

Organo de Control Institucional

N° CAP

41

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo il

cODIGO

13-040-6

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Efectuar Coordinaciones de tipo administrativo entre el OCl y las dependencias del

MINAG.

b. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del OCI.

c. Ejecutar los procedimientos administrativos que realiza el OCI.

d. Elaborar el Plan Operativo Institucional del OCI.

e. Elaborar los informes de gestion administrativa del OCL

f. Registrar la informacion relacionada con el seguimiento e implementacion de las

medidas correctivas sugeridas en los informes de control.

g. Manejar el Sistema de Auditoria Gubernamental (SAGU).

h. Realizar labores de apoyo administrativo en auditoria.

i. Oftras acciones y/o encargos que le indique el Jefe del OCI

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Jefe del Organo de Control Institucional

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO

Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan
materias relacionadas con la especialidad.

EXPERIENCIA

ALCANZADO

CAPACITACION Capacitacion técnica en la especialidad.
Experiencia no menor de tres (03) afios en labores
de la especialidad.




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Organo de Control Institucional
N° CAP 42

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |
cODIGO 13-040-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Efectuar coordinaciones de tipo administrativo entre el OCl y las dependencias del
MINAG.

b. Apoyar en la elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del OCI.
c. Apoyar la ejecucion de los procedimientos administrativos que realiza el OCI.
d. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional del OCI.

e. Elaborar los informes de gestion administrativa del OCI.

f. Registrar la informacion relacionada con el seguimiento e implementacion de las
medidas correctivas sugeridas en los informes de control.

g. Manejar el Sistema de Auditoria Gubernamental (SAGU).
'h. Realizar labores de apoyo administrativo en auditoria.
i. Ofras acciones y/o encargos que le indique el Jefe del OCI

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Jefe del Organo de Control Institucional

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

CAPACITACION Capacitacion técnica en la especialidad.
EYDE Experiencia no menor de un {01) afio en labores de
NEZEERIENCIA ia especialidad.
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ANEXO

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

PROCURADURIA PUBLICA
MINISTERIO DE AGRICULTURA

2013
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Procuraduria Publica del
Ministerio de Agricultura, describe las funciones especificas a nivel de cargos
desarrolladas a partir de la estructura organica y funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 031-2008-AG, la Ley del Sistema de Defensa
Juridica de! Estado, aprobada por el Decreto Legislativo 1068 y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 017-2008-JUS.

Ei citado Manua!l ha sido elaborado en base a los cargos considerados en el
Cuadro para Asignacién de Personal — CAP reordenado, aprobado por
Resolucion Ministerial N° 0525-2011-AG.



BASE LEGAL

—

. Ley N° 29158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo.

2. Decreto Legislativo N° 997 — Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Agricultura.
3. Decreto Supremo N° 031-2008-AG, que aprueba el Reglamento de

Organizacién y Funciones del Ministerio de Agricultura.

4. Decreto Legislativo N° 1068, Ley del Sistema de Defensa Juridica del
Estado.

o

. Decreto Supremo N° 017-2008-JUS Reglamento de la Ley del Sistema
de Defensa Juridica del Estado.

6. Decreto Supremo N° 043-2006-PCM — Lineamientos para la elaboracién
y aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF por
parte de las entidades de la Administracion Publica.

7. Resolucion Ministerial N° 0525-2011-AG, gue aprueba el reordenamiento
del Cuadro para Asignacion de Personal del Ministerio de Agricultura.

8. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG — Aprueba las Normas de
Contro! Interno.




FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA PROCURADURIA PUBLICA
CONSIDERADAS EN EL ROF DEL MINAG Y EN LA LEY DEL SISTEMA DE
DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO.

a. Representar y Defender juridicamente los intereses y derechos dei
Ministerio de Agricultura, sus Organismos Publicos Adscritos, Programas y
Proyectos; ante los Organos Jurisdiccionales y Administrativos, asi como
ante el Ministerio Publico, Policia Nacional, Tribunales Arbitrales, Centros
Conciliacion y otros de similar naturaleza en los que el Estado es parte.

b. Informar periédicamente al Consejo de Defensa Juridica del Estado, sobre
las actividades que se desarrolla.

c. Brindar al Titular del Sector y a las Dependencias que se representa,
informacion sobre los procesos en tramite, estrategias procesales
adoptadas y en general sobre las acciones desarrolladas, cuando estos lo
requieran.

d. Elaborar anualmente el Plan de Cumplimiento y Ejecucion de las
Sentencias contrarias a los intereses del Estado, con recursos
presupuestados de la Entidad.

e. Requerir a todas las instituciones publicas informacion, antecedentes asi
como la documentacién necesaria para ser presentada en los procesos en
ios que es parte.

f.  Asesorar y absolver consuitas formuladas por el Consejo de Defensa
Juridica del Estado, Alta Direccion del Ministerio de Agricultura y
Organismos que se representa, sobre los aspectos relacionados con su
Especializacién y Competencia

g. Las demas funciones sefialadas por ley relativas a la representacion y
defensa juridica del Estado, normas complementarias y otras relativas al
ambito de su competencia.




ESTRUCTURA ORGANICA DE LA PROCURADURIA PUBLICA DEL MINAG

MINISTRO

PROCURADORIA PUBLICA
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ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA PROCURADURIA PUBLICA

DENOMINACION DEL ORGAND: PROCURADURIA PUBLICA

Ne CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL SITUACION DEL CARGO GARGO DE
ORDEN | ESTRUCTURAL CONFIANZA
OCUPADO PREVISTC
43 Procurador 13-050-2 EC 1 X X
Publico
44 Procurador 13-050-3 SP-DS 1 X
Adjunto
45 Abogado IV 13-050-5 SP-ES 1 X
46 Abogado IV 13-050-5 SP-ES 1 X
47 Abogado IV 13-050-5 SP-ES 1 X
48 Abogado [V 13-050-5 SP-ES 1 X
49 Especialista 13-050-5 SP-ES H X
Administrativo b
SUBTOTAL 7 7 1




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO / UNIDAD ORGANICA | ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
N°e CAP 43

CARGO ESTRUCTURAL Procurador Publico

cODIGO 13-050-2

CLASIFICACION EC

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Representar y ejercer la defensa juridica de los derechos e intereses del Ministerio de
Agricultura sus Organismos Publicos Adscritos, Programas y Proyectos, baic el ambito de
su competencia, de conformidad con fa legisiacién vigente de su competencia y las
normas del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

b. Dirigir y supervisar las actividades técnico - administrativas que desarrolla el personal de la
Procuraduria Publica.

¢. Ejercitar todos los recursos legales y las actuaciones que la ley en materia procesal, de

caracter sustantivo, de conciliacién, arbitraje y administrativo - contencioso lo permitan;

quedando autorizado el Procurador Puabiico a demandar, denunciar, contestar demandas y

- a participar de cualquier tramite extrajudicial y diligencias por el solo hecho de su
designacion.

d. Delegar su representacién en favor de los abogados al servicio del Estado, supervisando
su cabal cumplimiento y desemperio de ia funcion.

e. Asesorar y absolver consultas formuladas por la Alta Direccion y Organismos que se
representa, asi como emitir opinion sobre los aspectos relacionados con su
Especializacion y Competencia.

f. Informar periédicamente sobre las actividades que desarrolla, a las Entidades que se
representa, as/ como al Consejo de Defensa Juridica del Estado, cuando estos lo
requieran,

g. Requerir a todas las instituciones publicas informacién, asi como la documentacion
necesaria para ser presentada en los procesos en los que es parte.

=

Conciliar, transigir, o desistirse de las acciones judiciales, en los casos establecidos en el
Articulo 38° del Reglamento de la Ley de Defensa Juridica del Estado, siempre que se de
cumplimiento a los requisitos sefialados en dicho Articulo.

i. Las demas funciones sefialadas por ley relativas a la representacion y defensa juridica de!
Estado.

Depende Administrativamente de! Ministro de
Agricultura y Funcionai y Normativamente dei
Consejo de Defensa Judicial del Estado.

EJERCE MANDO SOBRE iizﬁsgparim y Personal Profesional, Técnico vy

DEPENDE DE




REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario

Abogade colegiado.
NIVEL EDUCATIVO ALCANZADO Miembro habil de la Orden

Estudios de Maestria ylo Doctorado

: Capacitado en Defensa Juridica del Estado y Manejo
CAPACITACION de Personal
EXPERIENCIA De acuerdo a norma legal especial.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO / UNIDAD ORGANICA ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
N° CAP 44

CARGO ESTRUCTURAL Procurador Adjunto

cODIGO 13-050-3

CLASIFICACION SP-DS

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Colaborar con el Procurador Publico, en las acciones administrativas de la Dependencia,
elaborando informes y documentos administrativos necesarios para la buena marcha de la
Procuraduria Plbtica.

b. Intervenir, en coordinacién con el Procurader Publico, en los asuntos de defensa juridica
del Ministeric de Agricultura y sus Dependencias.

¢. Reemplazar al Procurador Publico en los casos de vacaciones, ausencia, enfermedad,
licencia o cualguier otro impedimento.

d. Efectuar el seguimiento, verificacion y supervision del estado situacional de los procesos
judiciales ante las diferentes instancias judiciales y extrajudiciales.

e. Delegar representacion en favor de los abogados al servicio del Estado, supervisando su
cabal cumplimiento y desempefio de funciones.

f. Las demas funciones que le asigne el Procurador Plblico.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Procurador Publico.

EJERCE MANDO SOBRE Personal profesional y administrativo

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario
57/~ |NIVEL EDUCATIVO ALCANZADO Abogado colegiado.
Ly Miembro habil de la Orden
Estudios de Maestria y/o Doctorado

Capacitado en Defensa Judicial del Estado y Manejo
de Personal

De acuerdo a norma legal especial.




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO / UNIDAD ORGANICA ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
N° CAP 45

CARGO ESTRUCTURAL Abogado IV

cODIGO 13-050-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Elaborar y Evaluar el Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico Institucional.

b. Emitir anualimente [a Memoria Anual de la Procuraduria PUblica, solicitada por el Consejo
de Defensa Juridica del Estado y Ministerio de Agricultura.

c. Emitir y elaborar los informes periddicos sobre el seguimiento de los procesos judiciales y
lag actividades desarrolladas, solicitadas por el Consejo de Defensa Juridica dei Estado, Ia
Alta Direccion del Ministerio de Agricultura, Dependencias a las que se representa; asl
como los Organos de Control Institucional.

d. Actuar por delegacién del Procurador Puablicc o Procurador Adjunto, ante
cualquier instancia Policial, Judicial, Privativa yfo Administrativa.

e. Prestar asesoramienio especializado para la eficaz atencion de los asuntos juridicos
del Sector.

f. Integrar comisiones para supervisar o coordinar la tramitacién de los procesos judiciales,
cuando la necesidad e importancia asi io amerite.

g. Las demas gue le asigne el Procurador Publico.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Procurador Publico.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MiNIMOS

78 N Titulo Profesional Universitario
j @lyEL EDUCATIVO ALCANZADO Abogado Colegiado
" Miembro habil de la Orden

4 ).
fC

APACITACION Capacitacion especializada.

EXPERIENCIA Experiencia no mencr a seis (06) afios.




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO / UNIDAD ORGANICA ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
N° CAP 46

CARGO ESTRUCTURAL Abogado IV

CcODIGO 13-050-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a, Actuar por delegacion del

Procurador Pulblico o© Procurador

Adjunto en la

defensa juridica del Ministerio de Agricuitura y sus Dependencias, ante cualquier instancia
Judicial, Extrajudicial y/o Administrativa.

Ejercitar todos los recursos legales y las actuaciones que la ley en materia procesal, de

Emitir informes sobre los procesos judiciales a su cargo, tramitados por la Procuraduria

Prestar asesoramiento especializado para la eficaz atencion de los asuntos judiciales

Mantener actualizada la base de datos de la Procuraduria Publica, en cuanto a los

b.
caracter sustantivo, de conciliacion y arbitraje lo permitan.
c.
Publica.
d.
del sector a su cargo.
e.
Procesos a su cargo.
f.

Cumplir con las demds funciones que le asigne el Procurador Publico

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Procurador Publico,

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

|NIVEL EDUCATIVO ALGANZADO

Titulo Profesional Universitario
Abogado Colegiado
Miembro habil de la Orden

Capacitacién especializada.

Experiencia no menor a seis (06} afios.




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO / UNIDAD ORGANICA | ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
N° CAP a7
CARGO ESTRUCTURAL Abogado IV
cODIGO 13-050-5
CLASIFICACION SP-ES
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Actuar por delegacion del Procurador Publico © Procurador Adjunto enla
defensa juridica del Ministerio de Agricultura y sus Dependencias, ante cualquier instancia
Judicial, Extrajudicial y/o Administrativa.
b. Ejercitar todos los recursos legales y las actuaciones que la ley en materia procesal y de
caracter sustantivo penat lo permitan.
c. Emitir informes sobre los procesos judiciales a su cargo, tramitados por la Procuraduria
Publica.
d. Prestar asesoramiento especializado para la eficaz atencion de los asuntos judiciales
del sector a su cargo.
e. Mantener actualizada la base de datos de la Procuraduria Publica, en cuanto a los

Procesos a su cargo.

f. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Procurador Publico

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Procurador Publico.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO ALCANZADO

AN x\
b
A Ut g f?/

Titulo Profesional Universitario
Abogado Colegiado
Miembro habil de la Orden

Capacitacion especializada.

Experiencia no menor a seis (08) afios.




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO / UNIDAD ORGANICA ORGANC DE DEFENSA JUDICIAL
N? CAP 48
CARGC ESTRUCTURAL Abogado IV
CcODIGO 13-050-5
CLASIFICACION SP-ES
FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Actuar por delegacién del Procurador Publico © Procurador Adjunto enla

defensa juridica del Ministerio de Agricultura y sus Dependencias, ante cualquier instancia
Judicial, Extrajudicial y/o Administrativa.

b. Ejercitar todos los recursos legales y las actuaciones que la ley en materia procesal y de
caracter sustantivo, de conciliacion y arbitraje lo permitan.

c. Emitir informes sobre los procesos judiciales a su cargo, tramitados por ta Procuraduria
Publica.

d. Prestar asescramiento especializado para ia eficaz atencion de los asuntos judiciales
del sector a su cargo.

e. Mantener actualizada la base de datos de la Procuraduria Publica, en cuanto a fos
Procescs a su cargo.

f.  Cumplir can las demas funciones que le asigne el Procurador Pablico

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Procurador Publice.

EJERCE MANDQO SCBRE

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario
Abogado Colegiado

: \ NIVEL EDUCATIVO ALCANZADO
I Miembro habil de la Crden

e

ArE
’ QA(PACETAC!ON

e

Capacitacidn especializada.

EXPERIENCIA Experiencia no menor a seis (08) afios.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO / UNIDAD ORGANICA | ORGANQ DE DEFENSA JUDICIAL
N° CAP 49

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo li
cODIGO 13-050-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Analizar y emitir opinién técnica juridica sobre los expedientes judiciales y extrajudiciales o de
cualquier otra Indole requerida por la Procuraduria Pilbiica,

b. Brindar asistencia técnica a los Abogados en [os trabajos que se le encomiende.

c. Participar en los procesos judiciales y diligencias que se le encomiende.

d. Analizar y recopitar sistematicamente Ia legisiacién vigente.

e. Integrar grupos técnicos para atender asuntos de la Procuraduria.

f. Las demas funciones que le asigne el Procurador Publico.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Procurador Pdblico.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO ALCANZADO Titulo Profesional Universitario

CAPACITACION

E}!LT’ERIENCiA:
/'“:f

Capacitacion especiatizada.

Experiencia no menor a fres (03) afios.




MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

2013
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones describe las funciones especificas a nivel
de cargos desarrolladas a partir de la estructura organica y funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF aprobado
mediante Decreto Supremo N° 031-2008-AG, asi como en base a los cargos
considerados en e! Cuadro para Asignacion de Personal — CAP reordenado,
aprobado por Resoluciéon Ministerial N° 0525-2011-AG.
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BASE LEGAL

. Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo,

. Decreto Legislativo N° 997, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura.

. Decreto Supremo N° 031-2008-AG, aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Agricultura.

. Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, aprueba los Lineamientos para la
elaboracién y aprobacién del Reglamento de Organizacioén y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la Administracion Pablica.

. Resolucion Ministerial N° 0525-2011-AG, aprueba el reordenamiento del
Cuadro para Asignacién de Personal - CAP del Ministerio de Agricultura,
aprobado mediante Resolucion Suprema N° 001-2011-AG.

5. Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba las Normas de Control
interno.

. Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR “Normas para la formulaciéon del Manual de Organizacion vy
Funciones”.

. Resolucién Ministerial N° 0072-2013-AG, aprueba la Directiva General N° 001-
2013-AG “Procedimiento para la elaboracion, aprobacion y actualizacién del
Manual de Organizacién y Funciones — MOF del Ministerio de Agricultura
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO
OFICINA DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO
Unidad de Presupuesto Unidad de Inversion Unidad de Politica Unidad de Desarrofio
Sectorial Sectorial Sectoral Drganizacional y de Procesos
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b)

‘Ministerio .
de Agricultura

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

Asesorar a la Alta Direccion, a los organismos publicos, programas y proyectos del
sector en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la politica nacional
agraria y de los planes sectoriales de desarrollo.

Disefiar, implementar y conducir el Sistema de Planificacién Agraria, articulando los
niveles de Gobierno Nacional, Regional y Local, en concordancia con el Sistema
Nacional de Planeamiento Estratégico.

Realizar el seguimiento y evaluacion del desempefio institucional del Sector Publico
Agrario.

Asesorar y conducir el proceso de gestion presupuestaria del Ministerio de Agricultura
y sus organismos publicos.

Ejercer las funciones de la Oficina de Programacion e Inversiones contenidas en la
normatividad del Sistema Nacional de Inversion Pubilica.

Ejercer las funciones sobre Cooperacion Internacional orientada al sector en el marco
de las normas vigentes.

Ejercer las funciones de racionalizacion en el sector.

Cumplir 1as funciones que le delegue el Ministro y las demas que le corresponda por
mandato legal expreso.



e s T
l,/gg\\ﬁlﬂ do %
o 2,
§ 4 =

e

ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

Ministerio -~ 0T
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PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL ORGANO:

OFICINA DE PLANEANIENTO Y PRESUPUESTO

SITUACION CARGO
Ne CLASIFI DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Sadioy | TOTAL CONFIAN
ZA
0 P
Director de Sistema
50 Administraiivo IV 13-060-2 EC 1 X X
51 Planificador IV 13-060-5 | SP-ES 1 X
52 Técnico en Economia | 13-060-6 | SP-AP 1 X
53 Secretaria IV 13-060-6 | SP-AP 1 X
54 Técnico Administrativo || 13-060-6 | SP-AP 1 X
55 | Técnico en Archivo |l 13-060-6 | SP-AP 1 X
TOTAL ORGANO 6 6 0 1
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Oficina de Planeamiento y Presupuesto
N° CAP 50

CARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo IV
CODIGO 13-060-2

CLASIFICACION EC

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Evaluar y proponer a la Alta Direccién politica y planes sectoriales y otros instrumentos
en materia de su competencia.

b. Dirigir y coordinar las actividades de alto nivel de responsabilidad y complejidad en el
Sistema Administrativo de su competencia.

c. Evaluar la implementacion y desarrollo de los Sistemas Administrativos a su cargo.

d. Asesorar a organismos del Sector Publico Nacional sobre los objetivos, alcances,
normatividad y procedimientos de los Sistemas Administrativos de su competencia.

e Conducir las funciones sobre Cooperacién Internacional orientada al sector.

f. Dirigir y ejercer las funciones de la oficina de programacién e inversiones enmarcadas
al Sistema Nacional de inversion Publica.

g. Cumplir fas funciones que le delegue el Ministro y las demas que le corresponda por
mandato legal expreso.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Viceministro/a de Agricultura.

Directores de las Unidades Organicas de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto

EJERCE MANDO SOBRE Profesionales y técnicos de la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto
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REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO | Titulo profesional universitario, que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacién especializada.

EXPERIENCIA Ezgﬁcrjsnma no menor a Diez (10) afos en el Sector
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

N° CAP

51

CARGO ESTRUCTURAL

Planificador 1V

cODIGO

13-060-5

CLASIFICACION

SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dirigir, planificar, evaluar y proponer programas Yy/o proyectos que permitan el
desarrolio del Sector Agrario a nivel nacional.

b. Analizar y asesorar en la implementacion de la Politica Nacional Agraria y del Sistema
de Planeamiento Estratégico, por parte de las entidades del Ministerio de Agricultura.

c. Apoyar y asesorar en las funciones de planeamiento y de los Sistemas
Administrativos que son competencia de la Oficina.

d. Analizar, evaluar y opinar sobre informes técnicos referidos al area de su competencia.

e. Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director General de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO | Titulo profesional universitario que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada.

EXPERIENCIA Experiencia no menor a seis (06) afios en labores de

la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Oficina de Planeamiento y Presupuesto
N° CAP 52

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Economia |

CODIGO 13-060-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar actividades de apoyo en la elaboracién de estudios, programas y/o proyectos
y otros relacionados con la especialidad.

b. Realizar actividades operativas relacionadas con la especialidad del area.

c. Realizar el analisis técnico relacionado con la especialidad del area.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director General de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto
EJERCE MANDO SOBRE
REQUISITOS MINIMOS
NIVEL EDUCATIVO | Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan
ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion técnica.

Experiencia no menor a un {01) afio en labores de la

EXPERIENCIA s
especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Oficina de Planeamiento y Presupuesto
N° CAP 53

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria IV

cODIGO 13-060-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Registrar la documentacién recibida, emitida y tramitada por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, concretar reuniones y preparar documentacion.

b. Coordinar, ejecutar y supervisar actividades secretariales de gran complejidad
administrativa.

¢. Brindar asistencia secretarial a la Direccién General de OPP.
d. Manejar la agenda del Director General de OPP.
e. Elaborar oficios y memorandos.

f. Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEA DE AUTORIDAD

Director General de la Oficina de Planeamiento y

DEPENDE DE
Presupuesto

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO | . . L
ALCANZADO Titulo de Secretariado Ejecutive
A\ | CAPACITACION Cbonor:|mier_1to y dominio de programas de cémputo a
£ nivel usuario.
EXPERIENCIA Experiencig no menor a cuatro (04) afios en labores
de secretariado.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Oficina de Planeamiento y Presupuesto
N° CAP 54

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo Il

cODIGO 13-060-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Apoyar y ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los Sistemas
Administrativos de |a entidad.

b. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas al registro, procesamiento, clasificacion,
verificacién y archivo del movimiento documentario de la Oficina.

c. Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion.

d. Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director General de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL EDUCATIVO | Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan
ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion técnica en el area

Experiencia no menor a tres (03) afios en labores de

EXPERIENCIA la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

N° CAP

55

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico en Archivo i

cODIGO

13-060-6

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar actividades técnicas de archivo.

b. Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director General de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL
ALCANZADO

EDUCATIVO

Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan
materias relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion tecnica.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a tres (03) afios en labores de
la especialidad.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD DE POLITICA SECTORIAL

Asesorar a la Alta Direccion en la formulacion, conduccién, seguimiento y evaluacién
de la politica nacional agraria y de los planes sectoriales de desarroilo.

Disefiar e implementar el Sistema de Planificacion Agraria, articulando los niveles de
Gobierno Nacional, Regional y Local.

Realizar el seguimiento y la evaluacion de a ejecucion de la Politica Nacional Agraria
de los organismos publicos y demés dependencias del Ministerio de Agricultura.

Proporcionar las orientaciones, criterios e instrumentos a las entidades publicas para
la ejecucion de la politica agraria nacional.

Realizar y/o promover estudios técnicos relacionados con el planeamiento sectorial.
Evaluar los aspectos criticos de coyuntura que impacten en el sector.

Elaborar las perspectivas de la campafia agricola, en coordinacién con los Gobiernos
Regionales y los productores organizados y realizar su seguimiento y evaluacion.

Proponer y opinar sobre planes, programas, proyectos, iniciativas normativas y demas
instrumentos de! Ministerio de Agricultura y sus organismos puUblicos que implementen
las politicas y estrategias para el desarrollo agrario.

Participar en la definicién de posicién del Sector en el marco de los procesos de
negociacion comercial internacional, en concordancia con la Politica de Comercio
Exterior; y realizar las acciones para la implementacion de los acuerdos comerciales
en materia agraria.



ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA UNIDAD DE POLITICA SECTORIAL

DENOMINAGION DE LA UNIDAD ORGANICA:

UNIDAD DE POLITICA SECTORIAL

SITUACION | CARGO
N° CLASIF! DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO oACION | TOTAL CONFIAN
ZA
o] p
Director de Sistema
56 Administrativo il 13-061-3 | SP-DS 1 X
57 Economista IV 13-081-5 | SP-ES 1 X
' Ingeniero en Ciencias
58 Agrarias IV 13-061-5 | 8P-ES 1 X
59 Secretaria 1| 13-061-6 | SP-AP X
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 4 0 0
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Pglitica Sectorial

N° CAP

56

CARGO ESTRUCTURAL

Director de Sistema Administrativo H

cODIGO

13-061-3

CLASIFICACION

SP-DS

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Asesorar a la Alta Direccion en la formulacién, conduccién, seguimiento y evaluacion
de la politica nacional agraria y los planes sectoriales de desarrollo.

b. Proponer normas y procedimientos para el funcionamiento del Sistema de

Planificacién Agraria.

agrario.

Realizar el seguimiento y evaluacién del desempefio institucional del sector publico

d. Dirigir, coordinar y supervisar labores técnicas y administrativas propias del cargo.

e. Otras acciones y/o encargos sefialados por el Director General.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director General de fa Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

EJERCE MANDO SOBRE

Profesionales y técnicos de la Unidad de Politica
Sectorial

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO | Titulo profesional universitario que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad.
CAPACITACION

Capacitacion especializada en gestion publica.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a cinco (05) afios en el Sector
Publico.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Politica Sectorial

N° CAP

57

CARGO ESTRUCTURAL

Economista IV

cODIGO

13-061-5

CLASIFICACION

SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Desarrollar actividades relacionadas al proceso de planeamiento estratégico y gestion

publica en materia agraria.

b. Realizar el seguimiento y evaluacion del desempefio institucional en el sector publico

agrario.

c. Elaborar lineamientos e instrumentos metodolégicos y politicas en el proceso de
planeamiento, seguimiento y evaluacion en materia agraria, acorde con |a

normatividad vigente.

d. Brindar asesoramiento especializado en labores propias de la Unidad.

~ e. Ofras acciones y/o encargos sefialados por el Director de la Unidad.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de Ila Unidad de Politica Sectorial

EJERCE MANDO SOBRE

2\ REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario de Economista.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a seis (06) afios en labores de
la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Politica Sectorial

N° CAP 58

CARGO ESTRUCTURAL Ingeniero en Ciencias Agrarias IV
CcODIGO 13-061-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Desarroliar actividades en el proceso de planeamiento estrategico y gestion publica en
materia agraria.

b. Realizar el seguimiento y evaluacién del desempefio institucional del sector publico
agrario.

c. Evaluar planes, programas y proyectos vinculados al desarrollo agrario.

d. Brindar asesoramiento especializado en labores propias de la Unidad

e. Otras acciones y/o encargos sefialados por el Director de la Unidad.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Politica Sectorial

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO | Titulo profesional universitario que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con Ja especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.

Experiencia no menor a seis (08) afios en labores de

EXPERIENCIA la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Politica Sectorial
N° CAP 59

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria Ili

CcODIGO 13-061-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar actividades de indole

secretarial, registrando la documentacién recibida,

emitida y tramitada por la Unidad.

b. Manejar la agenda de la Unidad.

c. Manejar documentos a través del Sistema de Gestion Documentaria.

d. Redactar y presentar documentos de la Unidad.

e. Otras acciones y/o encargos sefialados por el Director de la Unidad.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Politica Sectorial

EJERCE MANDO SOBRE

| REQUISITOS MINIMOS

NIVEL
ALCANZADOC

EDUCATIVO

Titulo de Secretariado Ejecutivo.

CAPACITACION

Conocimiento y dominio de programas de computo a
nivel usuario.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a tres {03) afios en labores de
secretariado.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO SECTORIAL

)

b)

Asesorar en el proceso de programacion y formulacion del presupuesto del Sector
Publico Agrario.

Conducir la gestion presupuestaria del Ministerio de Agricultura y sus organismos
publicos.

Asesorar y participar en el proceso de ejecucion presupuestaria del Ministerio de
Agricultura y sus organismos publicos.

Efectuar el seguimiento a la ejecucion presupuestaria del Ministerio de Agricultura y
sus organismos publicos.

Conducir el cierre y conciliacién del presupuesto del Ministerio de Agricuitura y sus
organismos publicos.

Conducir el proceso de evaluacion presupuestaria del Ministerio de Agricultura y sus
organismos publicos. '
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ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO SECTORIAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

UNIDAD DE PRESUPUESTO SECTORIAL

SITUACION CARGO
Ne CLASIFI DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CACION TOTAL CONFIAN
ZA
o] P

Director de Sistema
60 Administrativo |l 13-062-3 | SP-DS 1 X
51 Fconomista 1V 13-062-5 | SP-ES 1 X
62 Planificador Il 13-062-5 | SP-ES 1 X
63 Secretaria il 13-062-6 | SP-AP 1 X

TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 4 0 0
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Presupuesto Sectorial

N° CAP 60

CARGO ESTRUCTURAL | Director de Sistema Administrativo Il
cODIGO 13-062-3

CLASIFICACION SP-DS

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Conducir la formulacién y evaluacién del presupuesto del Ministerio de Agricultura.

b. Conducir y analizar el proceso de Programacion, Formulacién y Evaluacion del
Presupuesto del Pliego del Ministerio de Agricultura y supervisar el de los Organismos

Publicos Descentralizados del Sector Agrario.

c. Analizar y difundir las normas y procedimientos para la formulacion de la programacion
presupuestal.

d. Asesorar y conducir el proceso de formulacién y aprobacion de! Presupuesto Analitico
de los érganos del Ministerio de Agricultura en concordancia con las Directivas
metodoldgicas emitidas por la Direccion General de Presupuesto Publico.

e. Otras acciones y/o encargos sefialados por el Director General.

LINEA DE AUTORIDAD

Director General de la Oficina de Planeamiento y

DEPENDE DE
Presupuesto

Profesionales y técnicos de la Unidad de

EJERCE MANDO SOBRE Presupuesto Sectorial.

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO | Titulo profesional universitario que incluya estudios

ALCANZADO relacionados con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacién especializada en gestion publico.

EXPERIENCIA E)Spgriencia no menor a cinco (05) afios en el Sector
Publico.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA

N° CAP 61

Unidad de Presupuesto Sectorial

CARGO ESTRUCTURAL

Economista iV

cODIGO

13-062-5

CLASIFICACION

SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Planear, organizar, dirigir y coordinar las etapas de programacién, formulacion,
aprobacién, evaluacion y control del Presupuesto Institucional del MINAG.

Supervisar y controlar la etapa de ejecucion del Presupuesto Institucional del MINAG.

Participar en el proceso de programacion y formulacion presupuestal.

. Planear, coordinar y supervisar las etapas evaluacion vy control del Presupuesto

Institucional del MiINAG.

Coordinar la formulacion de documentos técnicos normativos para la correcta
aplicacion del sistema.

Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.

Otras acciones y/o encargos sefialados por el Director de la Unidad.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Presupuesto Sectorial

EJERCE MANDO SOBERE

REQUISITOS MINIMOS

NiVEL
ALCANZADO

EDUCATIVO

Titulo profesional universitario de Economista.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a seis (06) anos en labores de
la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Presupuesto Sectorial
N° CAP 62

CARGO ESTRUCTURAL Planificador Ii

cODIGO 13-062-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Participar en el proceso de programacion, formulacion y evaluacion presupuestal del
MINAG.

b. Intervenir en la supervision, seguimiento y monitoreo de la ejecucion del Presupuesto
Institucional de! MINAG.

¢. Formular los proyectos de Directivas complementarias que norman fa programacion,
formulacion, ejecucion, evaluacion y control presupuestario.

d. Elaborar documentos e informes técnicos de desarrollo presupuestario.
e. Asesorary orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.

f. Ofras acciones y/o encargos sefialados por el Director de la Unidad.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Presupuesto Sectorial

EJERCE MANDO SOERE

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL EDUCATIVO | Titulo profesional universitario que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.
EXPERIENCIA Experien_cig no menor a tres (03) afios en labores de
la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Presupuesto Sectorial
Ne° CAP 63

CARGO ESTRUCTUR(\L Secretaria il|

cODIGO 13-062-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar actividades de indole secretarial, registrando la documentacion recibida,
emitida y tramitada por la Unidad.

b. Manejar la agenda de la Unidad.

c. Manejar documentos a través del Sistema de Gestion Documentaria.

d. Redactar y presentar documentos de {a Unidad.

e. Otras acciones y/o encargos sefalados por el Director de la Unidad.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

' Director de la Unidad de Presupuesto Sectorial

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL
ALCANZADO

EDUCATIVO

Titulo de Secretariado Ejecutivo.

CAPACITACION

Conocimiento y dominio de programas de computo a
nivel usuario.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a tres (03) afios en labores de
secretariado.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD DE INVERSION SECTORIAL

Proponer, las politicas de inversiones del Ministerio de Agricultura y sus organismos
publicos, programas y proyectos.

Ejercer las funciones de la Oficina de Programacion e Inversiones contenidas en [a
normatividad del Sistema Nacional de Inversién Plblica.

Proponer los mecanismos y criterios técnicos para la formulacion y evaluacion de los
estudios de pre inversion.

Orientar y dirigir la evaluacion de resultados e impactos de proyectos de inversién
publica del Sector Agrario.

Articular las necesidades de inversion ptblica en el Sector Agrario.

|dentificar las necesidades de cooperacion internacional reemboisable y no
reembolsable, asi como promover, acompafiar y colaborar en la suscripcion de
cooperacion internacional reembolsable y no reembolsable a través de las entidades
competentes y conforme a las normas legales vigentes.




‘Ministerio

“de Agricultura

ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA UNIDAD DE INVERSION SECTORIAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

UNIDAD DE INVERSION SECTORIAL

SITUACION CARGO
N° CLASIF} DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL CONFIAN
ZA
o] P
Director de Sistema
64 Administrativo Il 13-083-3 | SP-DS 1 X
65 Economista il 13-063-5 | SP-ES 1 X
&6 Planificador 1] 13-083-6 | SP-ES 1 X
67 Secretaria |l 13-063-6 | SP-AP 5 X
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 4 )] 0




‘Ministerio

de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Inversidén Sectorial

N° CAP

64

CARGO ESTRUCTURAL

Director de Sistema Administrativo i

cODIGO

13-063-3

CLASIFICACION

SP-DS

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar y dirigir las actividades del Sistema Nacional de Inversién Pulblica de su

competencia.

b. Conducir la formulacion de Politicas de Inversién Publica de su competencia.

c. Proponer directivas y procedimientos para la formulacién y evaluacién de los estudios

y proyectos.

d. Asesorar en asuntos de su especialidad.

e. Ofras acciones y/o encargos sefialados por el Director General.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director General de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

EJERCE MANDO SOBRE

Profesionales y técnicos de la Unidad de inversion
Sectorial

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL
ALCANZADO

EDUCATIVO

Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia ho menor a cinco (05) afios en el Sector
Publico.
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de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA

Unidad de inversion Sectorial

N° CAP 65

CARGO ESTRUCTURAL Economista i
cODIGO 13-063-5
CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar actividades de coordinacion, supervision, disefio y elaboracion de estudios,
planes, programas y proyectos en materia gconémica.

b. Prestar asesoramiento especializado en proyectos de inversion en materia agraria.

c. Apoyar en la articulacion de las necesidades de inversion publica en el sector agrario.

d. Apoyar en la evaluacion de resuitados e impactos de proyectos de inversion publica

del sector agrario.

e. Proponer criterios técnicos para la formulacion y evaluacién de proyectos y estudios

de pre inversion.

f Otras acciones y/o encargos sefialados por el Director de la Unidad.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Inversion Sectorial

EJERCE MANDO SOEBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario de Economista.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a cinco (05) afios en labores
de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Inversion Sectorial

N° CAP 66

CARGO ESTRUCTURAL Pianificador 1i
CODIGO 13-063-5
CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Proponer politicas de inversién del Ministerio de Agricultura y sus Organismos
Publicos, Programas y Proyectos.

b. Formular y coordinar programas socioecondémicos de desarrollo.

¢. Opinar sobre proyectos, estudios y documentos técnicos.

d. Proponer mecanismos para la formulacion vy evaluacién de ios estudios de pre

inversion.

e. Apoyar en la identificacion de las necesidades de inversién publica en el sector

agrario.

f. Otras acciones y/o encargos sefialados por el Director de la Unidad.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Inversion Sectorial

EJERCE MANDO SOBRE

. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO

ALCANZADO

Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacién especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a tres (03) afios en labores de
la especialidad.
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} de Agricultura

DESCR!PCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA Unidad de Inversion Sectorial
N° CAP 67
CARGO ESTRUCTURAL Secretaria Il
CcODIGO 13-063-8
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Ejecutar actividades de indole secretarial, registrando la documentacion recibida,
emitida y tramitada por la Unidad.

b. Manejar la agenda de la Unidad.
c. Manejar la documentacion a través del Sistema de Gestion Documentaria.

d. Redactar y presentar documentos de la Unidad.
e. Otras acciones y/o encargos sefalados por el Director de la Unidad.

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE Director de la Unidad de Inversion Sectorial
EJERCE MANDO SOBRE
REQUISITOS MINIMOS
NIVEL EDUCATIVO | ., . .
ALCANZADO Titulo de Secretariado Ejecutivo.
Conocimiento y dominio de programas de computo a
CAPACITACION nivel usuario.
J_‘MSMI o,
%g ‘ E—“@ EXPERIENCIA Experiencia no menor a tres (03) afios en labores de
&Y 0y secretariado.
e c\o‘,?;—;_-
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL Y DE PROCESOS :

a) Proponer, conducir y evaluar las acciones de racionalizacion administrativa del
Ministerio.

b) Elaborar y actualizar los documentos de gestion institucional y promover su difusion.

c) Participar y asesorar en los procesos de reestructuracién, reorganizacion y
Modernizacién de la Gestién de! Estado en el ambito sectorial,

d) Formular, proponer y actualizar directivas administrativas para optimizar la gestion del
Ministerio y su desarrollo organizacional.
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ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL Y DE PROCESOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y DE PROCESOS
SITUACION CARGO
Ne : CLASIFi DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL céDIGO | Cacion | TOTAL CONFIAN
ZA
] P
Director de Sistema
68 Administrativo Il 13-064-3 | SP-DS 1 X
Especialista en
69 Racionalizacion |V 13-064-5 | SP-ES 1 X
Especialista en
70 Racionalizacion lil 13-064-5 | SP-ES 1 X
71 Teécnico en Racionalizacion Il | 13-084-6 | SP-AP 1 X
72 Técnico Administrative |l 13-064-6 | SP-AP 1 X
73 Secretaria ll| 13-064-6 | SP-AP 1 X
6 0 0

/ ““c'i-’fi: TOTAL UNIDAD ORGANICA 6
\\ i)
/

Dwecc\o‘\
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D_ESCR!PC!ON DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Organizacional y de Procesos
N° CAP 68

CLASIFICACION SP-DS

CARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo il

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar Y dirigir - las actividades propias del proceso de racionalizacion
administrativa; formulacion de documentos téchico — normativos de gestion
institucional, adecuacion de ia estructura organica, funciones, procedimientos y cargos
aplicando medios y métodos.

b. Proponer alternativas para la mejora organizacional en el marco del proceso de
modernizacion administrativa.

¢. Evaluar las actividades desarroliadas y determinar 1as medidas correctivas necesarias
para el normal funcionamiento de la Unidad a su cargo.

d. Asesorar en asuntos de su especialidad.

e. Asesorar en los procesos de reestructuracién, reorganizacion y modernizacion de ia
gestion del Ministerio de Agricuitura.

f Otras acciones y/o encargos sefialados por el Director General.

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE TDirector General de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto
Profesionales y técnicos de la Unidad de Desarrolio
EJERCE MANDO SOBRE Organizacional y de Procesos
REQUISITOS MINIMOS
Titulo profesional universitario gue incluya estudios

T NIVEL EDUCATIVO
&X\ | ALCANZADO

| )) CAPACITACION

Oy iy
..__.'?ECC‘/

et

relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada.

Experiencia no menor a cinco (05) afios en el Sector

EXPERIENCIA Publico.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Organizacional y de Procesos
N° CAP 69

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Racionalizacion 1V

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Evaluar las acciones de racionalizacion administrativa del Ministerio de Agricultura.

b. Supervisar y coordinar estudios, analisis e implementacion de programas de
racionalizacion y modernizacion administrativa.

c. Conducir la formulacion de documentos técnicos normativos de gestion institucional.

d. Otras acciones y/o encargos sefialados por el Director de la Unidad.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Desarrollo Organizacional y
de Procesos

EJERCE MANDO SOERE

3\ REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario que incluya estudios |
relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a seis (08) afos en labores de
la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Organizacional y de Procesos
N° CAP 70

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Racionalizacion i B

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar y desarrollar estudios, analisis e implementacién de programas de
racionalizacion administrativa.

b. Participar en la formulacion de documentos técnicos normativos de gestion
institucional.

c. Participar en la elaboracién de programas Y proyectos de racionalizacion Yy
modernizacion administrativa.

d. Otras acciones y/o encargos sefialados por el Director de la Unidad.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de ia Unidad de Desarrollo Organizacionat y
de Procesos

EJERCE MANDO SOBRE ‘ |

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL EDUCATIVO | Titulo profesional universitario que incluya estudios |
ALCANZADO relacionados con la especialidad.
CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia no menor a cinco (05) afios en labores
de la especialidad.

o, | EXPERIENCIA

o
)
o
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Desarrollo Organizacional y de Procesos

N° CAP

71

CLASIFICACION

SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL

Té&cnico en Racionalizacion !

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar actividades técnicas de apoyo a programas de racionalizacion.

b. Apoyar en la actualizacion de directivas administrativas y documentos

técnicos para

optimizar la gestion del Ministerio.

. Otras acciones y/o encargos sefialados por el Director de la Unidad.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

—

Director de la Unidad de Desarrollo Organizacional y
de Procesos

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL EDUCATIVO | Estudios técnicos y/o universitarios que inciuyan
ALCANZADO matetias relacionadas con 1a especialidad
CAPACITACION Capacitacion técnica
EXPERIENGIA Experier!cig no menor a dos (02) afios en labores de
la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarroilo Organizacional y de Procesos
N° CAP 72 |

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Apoyar y ejecutar actividades técnicas de apoyo a la Unidad.

b. Ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacién y archivo documentario de la Unidad.

c. Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion.

d. Otras acciones y/o encargos sefialados por el Director de la Unidad.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Desarrollo Organizacional y
de Procesos

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO | Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan
ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad
CAPACITACION

Capacitacién técnica

Experiencia no menor a tres (03) afios en labores de

EXPERIENCIA la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Desarrollo Organizacional y de Procesos
N° CAP 73

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria Il

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar actividades de indole secretarial, registrando la documentacion recibida,
emitida y tramitada por la Unidad.

b. Manejar la agenda de la Unidad.
¢. Manejar la documentacion a través del Sistema de Gestidn Documentaria.
d. Redactar y presentar documentos de la Unidad.

e. Otras acciones y/o encargos sefialados por el Director de la Unidad.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Desarrollo Organizacional y
de Procesos

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS
:L\g_nz ADO EDUCATIVO | 1415 de Secretariado Ejecutivo

) Conocimiento y dominio de programas de cOmputo a
CAPACITACION nivel usuario.

Experiencia no menor a tres (03) afios en labores de
EXPERIENCIA secretariado.
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FUNCIONES DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

a.

Atender las necesidades de recursos materiales y servicios de las unidades
organicas.

Gestionar la asignacién de los recursos presupuestarios, logisticos y de personal
para el pleno cumplimiento de los objetivos, metas y acciones del Ministerio.

Ejecutar y regular la captacién y utilizacion de los recursos financieros ¥y
presupuestales.

Registrar y analizar las operaciones presupuestales y patrimoniales, con el fin de
producir informacién contable sistemnatizada que proporcione los estados
financieros.

Administrar el desarrollo del potencial humano aplicando procesos técnicos gque
contribuyan a elevar el nive! de calidad, productividad y satisfaccion en el trabajo
del personal del Ministerio.

Ejecutar los procesos de remuneraciones y pensiones del Ministerio.
Administrar programas orientados a la promocién humana y a la satisfaccion de
necesidades del personal del Ministerio, para el desarrollo individual y de la

Institucion.

Administrar los recursos para el soporte y desarrollo informatico para el
cumplimiento de las funciones del Ministerio.

Planificar y dirigir la capacitacion del personal administrativo del Ministerio, de
acuerdo a las politicas de la Alta Direccién y a los requerimientos de! desarrollo
institucional, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Formular, ejecutar, controlar y evaluar el Presupuesto de la Administracidn
Centrai del Ministerio.

Cumplir las funciones que le delegue el Ministro y las demas que le corresponda
por mandato legal expreso.

MQF — OA. Pagina b
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FUNCIONES DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

a. Llevar a cabo {a programacién y control de bienes servicios.

b. Suministrar los servicios requeridos.
¢. Conducir el proceso de adquisicion de bienes y servicios.
d. Almacenar y distribuir bienes.

e. Controlar los bienes patrimoniales.

MOF — OA. Pagina 6



FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PERSONAL
a. Normar los procesos y procedimientos técnicos de la administracién de Personal.
b. Formular el Presupuesto del Personal del Ministerio.
c. Formular el Presupuesto Analitico y Nominativo de Personal.
d. Llevar a cabo el reclutamiento, seleccion e incorporacién de personal.
e. Controlar y evaluar el desempefio laboral.
f.  Formular planillas de remuneraciones y pensiones.
g. Formular y ejecutar programas de asistencia social.
h. Formular e implementar el plan de capacitacion del personal del Ministerio.
i.  Mantener el registro fisico y sistematizado del personal y su familia.
j. Elaborar estadisticas del Sistema de Administracion de Personal.

k. Reconocer y calificar derechos pensionarios, cuando corresponda.

%N

e

T e

J"I“fanngd EY

MOF — OA. Pagina 7



Ministerio S
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FUNCIONES DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

a. Contabilizar {as operaciones presupuestales y patrimeniales.
trimestral y anual.

b. Formular los Estados Financieros y Presupuestarios de periodicidad mensual,
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FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TESORERIA
a. Recaudar fondos y custodiar valores.
b. Llevar a cabo el pago de obligaciones.

c. Conciliar los movimientos de fondos.
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FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

a. Conducir y coordinar el desarrolio e integracion de Ios recursos informaticos del
Ministerio. :

b. Coordinar los esfuerzos de adecuacién tecnoldgica de informacion.
¢. Administrar los recursos informaticos del Ministerio.

d. Elaborar los Planes informaticos que sean de su competencia en concordancia
con los lineamientos del Sistema Nacional de Informatica.
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ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION

N CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL ggl-u‘?:*l‘%NO CARGO DE
ORDEN ESTRUCTURAL CONFIANZA
o P
78 | Director de  Sistema | 13-080-2 EC 1
Administrativo IV X X
79 | Abogado IV, 18-080-5 SP-ES ! X
g0 | secretaria IV 13-080-8 SP-AP ! X
81 | Auxiar Administrativo | 13-080-6 SP-AP ! X
TOTAL ORGANO 4 3 1 1
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ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

e | CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL .fé’{“@,f,i%% CARGO DE
ORDEN ) P CONFIANZA
Director de  Sistema
82 Administrativo # 13-081-3 SP-DS 1 X
Especialista Administrativo
83 v 13-081-5 SP-ES 1 X
Especialista Administrativo
84 H 13-081-5 SP-ES 1 X
Especialista Administrativo
85 | 13-081-5 SP-ES 1 X
Especialista Administrativo
86 i 13-081-5 SP-ES 1 X
' Especialista Administrativo
87 I 13-081-5 SP-ES 1 X
a8 SBecretaria I 13-081-6 SP-AP 1 X
89 Secretaria Il 13-081-6 SP-AP 1 X
80 Técnice Administrativo Il 13-081-6 SP-AP 1 X
91 Técnico Administrativo lil 13-081-8 SP-AP 1 X
92 Tacnico Administrativo I 13-081-6 SP-AP 1 X
g3 Técnico Adrinistrativo Ii] 13-081-6 SP-AP 1 X
94 Técnico Administrativo il 13-081-8 S5P-AP 1 X
95 Técnico Administrativo H 13-081-6 SP-AP 1 X
96 Técnico Administrativo [l 13-081-6 SP-AP 1 X
97 Técnico Administrativa 1l 13-081-6 SP-AP 1 X
98 Técnico Administrativo Il 13-081-6 SP-AP 1 X
99 Técnico Administrativo [t 13-081-6 SP-AP 1 X
100 Teécnico Administrativo |l 13-081-6 SP-AP 1 X
101 Técnlco Administrativo i 13-081-6 SP-AP 1 X
102 Técnico Administrativo It 13-081-6 8P-AP 1 X
103 | Técnico Administrative Il | 13-081-6 SP-AP 1 X
104 Técnico Administrativo i 13-081-6 SP-AP 1 X
106 Técnico Adminjstrativo I! 13-081-8 SP-AP 1 X
106 Tecnico Administrative | 13-081-6 SP-AP 1 X
107 Técnico Administrativa | 13-081-6 SP-AP 1 X
108 Téenico Administrativo i 13-081-8 SP-AP 1 X
109 Técnico Administrativo | 13-081-6 SP-AP 1 X
110 Técnico Administrativo | 13-081-6 SP-AP 1 X
111 Técenico Administrativo | 13-081-6 SP-AP 1 X
112 Técnico Administrativo [ 13-081-8 SP-AP 1 X
113 Técnico Administrativo ) 13-081-6 SP-AP 1 X
114 Técnico Administrativo | 13-081-6 SP-AP 1 X
115 Chofer Il] 13-081-6 Sp-AP 1 X
116 Chofer li] 13-081-6 SP-AP 1 X
117 Chofer Il 13-081-6 SP-AP 1 X
118 Chofer il] 13-081-6 SP-AP 1 X
119 Chofer I 13-081-6 SP-AP 1 X
120 Chofer | 13-081-6 SP-AP 1 X
121 Técnico en Seguridad | 13-081-6 SP-AP 1 X
122 Auxiliar Administrativo §i 13-081-6 SP-AP 1 X
123 Auxiliar Administrativo 13-081-6 SP-AP 1 X
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.} de Agricultura.

124 Auxiliar Administrativo | 13-081-6 SP-AP 1 x
TOTAL UNIDAD 43 43 0 1
ORGANICA
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| Ministerio’

" PERU . :
/ de Agriculturs

ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA UNIDAD DE PERSONAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PERSONAL
N° SITUACION CARGO DE
A A DEL G
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL = CAR PO CONFIANZA
Director de Sistema
125 Administrativo Il 13-082-3 SP-DS5 1 X X
Especialista Administrativo
126 IV 13-082-5 SP-ES 1 X
Especialista Administrativo
127 I\ 13-082-5 SP-ES 1 X
Espeacialista Administrativo
128 v 13-082-5 SP-ES 1 X
Especialista Administrativo
129 i 13-082-5 SP-ES 1 X
Especialista en Finanzas
130 11l 13-082-5 SP-ES 1 X
Especialista Administrativo
131 i ) 13-082-5 SP-ES 1 X
Especialista en ‘
132 Capacitacion I 13-082-56 SP-ES 1 X
Especialista Administrativo
133 | 13-082-5 SP-ES 1 X
Especialista Administrativo
134 | 13-082-5 SP-ES 1 X
"Especialista Administrativo
135 i 13-082-5 SP-ES 1 X
136 Secretaria Il 13-082-6 SP-AP 1 X
137 Técnico Administrativo il 13-082-8 SP-AP 1 X
138 | Técnico Administrativo 1l 13-082-6 ___SP-AP 1 X
139 Técnico Administrativo Il 13-082-6 SP-AP 1 X
140 Técnico Administrativo Ht 13-082-6 SP-AP 1 X
141 Técenico Administrativo i 13-082-6 SP-AP 1 X
142 Técnico Administrativo I} 13-082-6 SP-AP 1 X
143 Técnico Administrativo 11 13-082-6 SP-AP 1 X
144 Técnico Administrativo il 13-082-6 SP-AP 1 X
145 Técnico Administrativo il 13-082-6 SP-AP 1 X
146 Técnico Administrativo 1l 13-082-6 SP-AP 1 X
147 Técnico Administrativo i) 13-082-6 SP-AP 1 X
148 Técnico Administrativo 11 13-082-6 SP-AP 1 X
149 Técnico Administrativo Hi 13-082-6 SP-AP 1 X
150 Técnico Administrativo [i} 13-082-8 SP-AP 1 X
151 Técnico Administrativo |l 13-082-8 SP-AP 1 X
152 Técnico Administrativo i 13-082-6 SP-AP 1 X
153 Técnico Administrativo il 13-082-6 SP-AP 1 X
154 Técnico Administrativo It 13-082-6 SP-AP 1 X
165 Técnico Administrativa 1l 13-082-6 SP-AP 1 X
156 Técenico Administrativo 1l 13-082-6 SP-AP 1 X
157 Técnico Administrativo 1l 13-082-6 SP-AP 1 X
168 Técnico Administrativo i 13-082-6 . SP-AP 1 X
169 Técnico En Educacion It 13-082-6 SP-AP 1 X
160 Técnico en Archivo il 13-082-8 SP-AP 1 X
161 Técnico en Finanzas {i 13-082-6 SP-AP 1 X
162 Técnico Administrativo | 13-082-5 SP-AP q X
183 Técnico Administrativo | 13-082-6 SP-AP 1 X
164 Técnico Administrativo | 13-082-6 SP-AP 1 X
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165 Técnico Administrativo | 13-082-6 SP-AP 1 X
166 Técnico Administrativo 13-082-6 SP.AP 1 X
167 Técnico Administrativo 1 13-082-6 SP-AP 1 X
168 Técnico en Seguridad | 13-082-6 SP-AP 1 X
169 Auxitiar Administrativo | 13-082-6 SP-AP 1 X
170 Auxiliar Administrativo | 13-082-6 SP-AP 1 X
171 Auxitiar Administrativo | 13-082-6 SP-AP 1 X
172 Auxiliar Administrativo | 13-082-6 SP-AP 1 X
TOTAL UNIDAD
ORGANICA 48 47 ! 0

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PERSONAL.
CENTRO DE EDUCACION INICIAL

Ne SITUACION CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL D(!)EL CARGF? CONFIANZA
173 E:;lspecialista En Educacion 13.082-5 SP.ES 1 X
174 Nutricionista 13-082-5 SP-ES 1 X
175 Técnico Administrativo lii 13-082-6 SP-AP 1 X
176 Técnico Administrativo I 13-082-6 SP-AP 1 X
177 Técnico Administrativo I 13-082-6 SP-AP 1 X
178 Técnico en Educacion i 13-082-6 SP-AP 1 X
179 Técnico en Educacion 13-082-6 SP-AP - 1 X
180 Técnico en Educacion i 13-082-6 SP-AP 1 X
181 Técnico en Educacion il 13-082-6 SP-AP 1 X
182 Técenico en Educacion |l 13-082-6 SP-AP 1 X
183 Técnico en Edugacién 1 13-082-6 SP-AP 1 X
184 Técnico en Educacién i 13-082-6 SP-AP 1 X
185 Técnico en Nutricién | 13-082-6 SP-AP 1 X
186 Téonico en Mutricién | 13-082-6 SP-AP 1 X
187 Técnico en Nutricidn | 13-082-6 SP-AP 1 X
188 Auxifiar de Nutricién il 13-082-6 SP-AP 1 X
189 Auxiliar de Nutricion Il 13-082-6 SP-AP 1 X
190 Auxiliar de Nutricion Hl 13-082-6 SP-AP 1 X
A e w | w |0 | o

¥
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Ministerio
de Agricultura

ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE CONTABILIDAD _ )
S{TUACION DEL ARGO DE
Ne CARGQ CARG
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACIGN | TOTAL CONFIANZA
0 P
Director de Sistema

191 Administrativo I 13-083-3 SP-DS 1 X
192 Contador {V 13-083-5 SP-ES 1

193 Contador il 13-083-5 SP-ES 1

194 Contador il 13-083-5 SP-ES 1 X
195 Especialista Administrativo ill | 13-083-5 SP-ES 1 X
196 Especialista Administrativo il 13-083-5 SP-ES 1 X
197 Especialista Administrativo | 13-083-5 SP-ES 1 X
198 Especialista Administrativo | 13-083-5 SP-ES 1 X
199 Especialista Administrativo | 13-083-5 SP-ES 1 X
200 Especialista Administrative | 13-083-5 SP-ES 1 X
20 Especialista en Finanzas 1 13-083-5 SP-ES 1 X
202 Técnico Administrative Il 13-083-6 SP-AP 1 X
203 Técnico Administrative i 13-083-6 SP-AP 1 X
204 Técnico Administrativo I 13-083-6 SP-AP 1 X
205 Técnico Administrativo |l 13-083-6 SP-AP 1 X
206 Técnico en Finanzas |l 13-083-6 SP-AP 1 X
207 Secretaria 11l 13-083-6 SP-AP 1 X

TOTAL UNIDAD ORGANICA 17 15 2
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Ministerio -
“de Agricultura’

ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA UNIDAD DE TESORERIA

DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE TESORERIA
] SITUACION DEL
o | CARGO ESTRUCTURAL |  CODIGO CLASIFICACION | TOTAL OCARGO - ARG o

oo [DpmEesEE | s | eeos | 1| X
209 Contador IV 13-084-5 SP-ES 1 X
210 Especiatista Administrativo 13-0845 SP-ES 1 y
211 :Especialista Administrative | 43 naq s SP-ES 1 X
212 :ESpeciaEista Adminisirativo 13-084-5 SP-ES 1 X
213 Técnico Administrativo il 13-084-6 SP-AP 1 X
214 Técnico Administrativo i 13-084-6 SP-AP ! X
215 Técnico Administrativo (il 13-084-6 SP-AP ! X
216 Técnico Administrativo it 13-084-6 SP-AP ! X
217 Técnico Administrativo 11 13-084-6 SP-AP L X
218 Técnico Administrativo 1 13-084-6 SP-AP ! X
219 Técnico Administrativo i 13-084-6 SP-AP 1 X
220 Técnico Administrativo Hl 13-084-6 SP-AP ! X
221 | Técnico en Finanzas i 13-084-6 SP-AP ! .
222 Técnico Administrativo | 13-084-6 SP-AP ! %
223 Técnico Administrativo | 13-084-6 SP-AP ! X

Técnico Administrativo | 13-084-6 SP-AP 1 X

Tecnico Ad ministraiévo 1 13-084-6 SP-AP ! X

TOTAL UNIDAD
ORGANICA 18 18 0 0
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de Agricultura ~ - -

ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TECNOLOGIADE LA
- INFORMACION,
SITUACION DEL
Ne , , CARGO CARGO DE
ORDEN [ CARGO ESTRUCTURAL | ¢ODIGO | CLASIFICACION | TOTAL O P CONFIANZA
Director de Programa
226 Sectoriat |l 13-085-3 SP-DS 1 X
227 Estadistico {V 13-085-5 SP-ES 1 X
Especiaiista
228 Administrativo 11| 13-085-5 SP-ES 1 X
Asistencia en Servicio :
229 Econdmico Financiero || 13-085-5 SP-ES 1 X
Programador de Sistema
230 PAD lii 13-085-6 SP-AP 1 X
231 Operador PAD 1| 13-085-6 SP-AP 1 X
232 Operador PAD {lI 13-085-6 SP-AP 1 X
233 Secretarfa |l 13-085-6 SP-AP 1 X
234 | Auxliar Administrativo | 13-085-6 SP-AP 1 X
TOTAL UNIDAD ORGANICA ] 9 0 0
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5 | Minister
de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Oficina de Administracion

N°CAP | 78

CARGO ESTRUCTURAL | Director de Sistema Administrativo IV

CODIGO 13-080-2
CLASIFICACION EC
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar, dirigir y formular normas internas de los sistemas administrativos de su
- competencia.

b.  Planear, organizar, dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades del 6rgano y
unidades organicas a su cargo.

c. Administrar, en forma eficiente y eficaz, los recursos asignados a la Oficina de
Administracién, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Alta Direccion.

d. Velar por el cumplimiento de la normatividad externa e interna en el &mbito de su
competencia.

e. Formular y proponer politicas y planes, asi como dirigir, coordinar, ejecutar y
supervisar las actividades que corresponden al ambito de su competencia.

f. Disefiar, proponer, gestionar y ejecutar las politicas para la administracién de los
procesos de Personal.

g. Velar por el cumplimientd de la normatividad y dispositivos que regulan las
~ actividades de las unidades orgénicas a su cargo.

h.  Emitir opinién técnica y dictamenes sobre documentos, normatividad y dispositivos
legales sometidos a su consideracién, referente a los sistemas administrativos a
su cargo.

Informar periodicamente a la Secretaria General sobre los resuitados de la
operatividad de las unidades organicas a su cargo.

Proporcionar al Organo de Control Institucional la informacion y documentacion
que le sea solicitada en el desempefio de sus funciones, de conformidad con las
normas pertinentes al Sistema Nacional de Control.

Cumplir y hacer cumplir las medidas correctivas recomendadas por el Organo de
Control Institucional y los érganos de control externo.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Secretaria General o le
correspondan por norma expresa.
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LINEAS DE AUTORIDAD.

- Ministerio L0
de Agricultura ..

DEPENDE DE:

Secretaria General

Directores de las unidades organicas a su cargo.

EJERCE MANDO
SOBRE : Todo el personal de la Oficina de Administracion
REQUISITOS MINIMOS.

Titulo profesional universitario en  Administracion,
NIVEL EDUCATIVO Economia, Contabllidad o carreras afines con |Ia
ALCANZADO especialidad.

CAPACITACION

Capacitacién especializada.

EXPERIENCIA

10 afios de experiencia en el Sector PUblico.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Oficina de Administracion
N° CAP 79

CARGO ESTRUCTURAL | Abogado [V

cODIGO 13-080-5
CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Planear, dirigir, asesorar y ejecutar actividades de caracter juridico.

b. Prestar asesoramiento especializado en los asuntos de competencia de 1a Oficina

de Administracién.

c.  Coordinar proyectos asignados por el Director de la Oficina de Administracion.

d.  Atender consultas legales y emitir los informes correspondientes.

e Coordinar con el sector pdblico y privado la mejor interpretacion de las normas

técnico — legales.

f. Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

LiNEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE:

Director de la Oficina de Administracion

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Titulo Profesional Universitario de abogado colegiado y
ALCANZADO habilitado para el ejercicio de la profesion
CAPACITACION Capacitacion especializada en ¢l area
Experiencia no menor de seis (06) afios, en actividades
o%EXPERIENCiA técnico-legales.
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Ministerio =
de Agricuitura . |

; |

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO Oficina de Administracion

N° CAP 80

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria IV

cODIGO 13-080-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.  Coordinar, ejecutar y supervisar actividades de apoyo secretarial de gran
complejidad administrativa.

b.  Registrar y derivar la documentacién emitida y tramitada por la Oficina de
Administracién en el Sistema Integrado Gestién Documentaria — SIGD y disponer
el correcto envio de la correspondencia de la Oficina a las diversas unidades
organicas y entidades externas,

¢.  Concretar reuniones, preparar, llevar y actualizar la agenda del Director de la -
Oficina de Administracién.

d.  Recibir y realizar llamadas telefénicas y utilizar herramientas tecnolégicas para
comunicaciones urgentes.

e.  Administrar el archivo de gestién de la Oficina, asi como coordinar el envio de la
documentacién al Archivo MINAG, en cumplimiento de la normativa
correspondiente.

f. Mantener actualizado el registro de la ubicacién y responsable de los bienes
muebles asignados a la Oficina, asi como solicitar su mantenimiento, reparacion o
baja.

g.  Apoyar en el tramite de los viaticos de los funcionarios y servidores del Ministerio
de Agricuitura. :

h.  Supervisar la labor de personal auxiliar.

i. Apoyar en el control del cronograma de vacaciones del personal asignado a la
Oficina de Administracion y tramitar las reprogramaciones.

i Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE: Director de la Oficina de Administracién
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EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

xlljchkNﬁzl;%%ATiVO Titulo de Secretariado Ejecutivo.

CAPACITACION Conocimiento en programas de cémputo a nivel usuario.
Experiencia no menor de cuatro (04) afios en labores de

_EXPERIENCIA secretariado.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

ORGANO

Oficina de Administracion
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| *§ PERU | Ministerio = .
E ; ' de Agricultura:

N° CAP 81

CARGO ESTRUCTURAL | Auxiliar Administrativo |

cODIGO 13-080-6
CLASIFICACION SP-AP
FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.  Ejecutar actividades de apoyo administrativo.
b.  Distribuir documentacion a las unidades organicas de fa entidad.
€. Apoyar en las labores de ordenamiento de informacion.

d.  Apoyar en el mantenimiento y organizacion del archivo de las comunicaciones
recibidas y emitidas por la Oficina de Administracién.

€.  Realizar labores de fotocopiado y foliado de documentos.
f. Acondicionar la sala de reuniones e instalar los equipos que se requieran.
g. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de ta Oficina de Administracion

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

::kaEz[A%%ATNO Instruccidén secundaria completa.

CAPACITACION Capacitacién en temas relacionados a labores de oficina.
Experiencia no menor de un (01) afio en labores variadas

EXPERIENCIA de oficina
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 Ministerio ¢
de Agricultura. .

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica

N° CAP 82

CARGO ESTRUCTURAL | Director de Sistema Administrativo i

cODIGO 13-081-3

CLASIFICACION SP - DS

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.

Planificar, programar, coordinar y supervisar las actividades de la Unidad de
Logistica.

Evaluar las actividades de la Unidad de Logistica y establecer las medidas
correctivas para el buen funcionamiento del mismo.

Supervisar el control del manejo de almacenes a nive!l de la Sede Central.

. Supervisar la ejecucion de procesos de seleccién programados y no programados

de los requerimientos de bienes y servicios.

. Atender y supervisar que los requerimientos de los organos y unidades organicas

del Ministerio sean atendidos adecuadamente y oportunamente.

Atender y controlar los servicios basicos, requerimientos de movilidad y servicios de
las dependencias de! Ministerio.

. Controlar el manejo de los bienes patrimoniales.

. Presentar el presupuesto y el Plan Anual de Contrataciones del Pliego.

Ejecutar el calendario de compromiéos- de bienes y servicios de la Unidad
Ejecutora. '

Proporcionar a las unidades de Contabilidad y Tesoreria, la informacién sobre el
movimiento anual de los bienes patrimoniaies.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

0% LINEAS DE AUTORIDAD,

/| DEPENDE DE Director de fa Oficina de Administracion

EJERCE MANDO
SOBRE

Todo el personal de la Unidad de Logistica
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REQUISITOS MINIMOS.
NIVEL EDUCATIVO Titulo Profesional universitario, que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad
CAPACITACION Capacitacién especializada.
EXPERIENCIA Experiencia no menor a cinco (05) afios en el Sector Publico
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica

N° CAP | 83

CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Administrativo IV

cODIGO 13-081-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas a temas de Contratacién de
Bienes Servicios y Obras. :

Formular y proponer directrices relacionadas con los procesos técnicos de
adquisiciones de bienes y servicios. -

Asistir a los érganos y unidades organicas de la Entidad y absolver consultas
relacionados a los asuntos de su competencia.

. Revisar los Términos de Referencia — Especificaciones Técnicas remitidos por las

diferentes areas usuarias.
Emitir opinién respecto a temas relacionados con las Contrataciones Publicas.

Preparar Informes Técnicos solicitados por la Jefatura de la Unidad de Logistica;
entre otros, establecidos en la especialidad de la materia.

. Verificar y supervisar el cumplimiento de la prohibicién de fraccionar la contratacién

de bienes y de servicios.

. Apoyar en la organizacién y conduccion de la ejecucion de actividades relacionadas

a la adquisicion y contratacién de bienes y servicios para el normal funcionamiento
de las areas usuarias de la Entidad. :

Elaborar informes de verificacion de Ejecuciéon Contractual.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Logistica

EJERCE MANDO
SOBRE
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REQUISITOS MINIMOS.
NIVEL EDUCATIVO Titulo Profesional universitario que incluya estudios
ALCANZADO _ relacionados con la actividad
CAPACITACION g:apaacitacién especializada en temas relacionados ai
EXPERIENCIA Expgriencia no menor a seis (6) afios relacionada a la
actividad

F1
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| Ministerio

de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Logistica

N° CAP 84
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo i
cODIGO 13-081-5

CLASIFICACION SP-ES -

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

g.

érganos y unidades organi

Supervisar la recepcién y
Entidad.

Elaborar y proponer planes de a
prevision de las instalaciones de |

cas def Ministerio.

Planificar y participar en el control y ia ejecucion de actividades que requieran los

plicacidn y de contingencia en mantenimiento y
a Sede Central del Ministerio de Agricultura.

conformidad en la peticién de servicios contratados por la

servicios de limpieza y mantenimiento, entre otros.

Supervisar y controlar la distribucién de los choferes de ios vehiculos, asi como los

Elaborar la programacién del mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos

de la entidad y supervisar el suministro de combustible y lubricantes.

Supervisar los gastos generados de luz, agua y telefonia fija y mévil.

%\ LINEAS DE AUTORIDAD.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Logfstica

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo Profesional universitario que incluya estudios

relacionados con la actividad

CAPACITACION

Capacitacién especializada en el area.

g XPER!ENCIA

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la

actividad
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica
N° CAP 85
CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Administrativo |
cODIGO 13-081-5
CLASIFICACION SP-ES
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Monitorear la distribucién de los requerlmlentos de materiales, bienes e insumos
solicitados por los érganos y unidades organicas de! Ministerio.

b. Monitorear los informes de entradas y salida emitidos por el SIGA y presentados a la

Unidad de Contabilidad.

c. Verificar las 6rdenes de compra y monitorear la toma de inventario de Almacén.

d. Verificar y monitorear la racionalizacién de los pedidos de dtiles solicitado por las

dependencias.

total.

bienes.

LINEAS DE AUTORIDAD.

_ Revisar las conciliaciones mensuales y anuales de los almacenes en forma parcial y

Coordinar respecto a jos materiales y bienes de insumo identificados para la baja.

Reportar a la Unidad de Log;stlca la situacion del almacenamiento y distribucion de

h. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Logistica
EJERCE MANDO
SOBRE
& EQUISITOS MINIMOS.
@NWEL EDUCATIVO Titulo  Profesional universitario que incluya estudios

relacionada con la actividad

BN

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia no menor de un (01) afio en labores de la | .
actividad _
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Ministerio | -

de Agricuitura. '

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Logistica

N° CAP

86

CARGO ESTRUCTURAL

Especialista Administrativo |

cODIGO

13-081-5

CLASIFICACION

SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Gerenciar los Bienes del MINAG, de acuerdo a lo establecido por fa SBN,
Contaduria General de la Repuiblica - MEF y Contraioria General.

b. Absolver consultas en materia de Legislacion de Concesiones Eléctricas y
Legislacién de Hidrocarburos en tanto los predios del MINAG se vean afectados en
los procedimientos que se llevan en el Ministerio de Energia y Minas.

G. Absolver consultas que formulen los Gobiernos Regionales.

d. Proponer normatividad sectorial en materia del control de los bienes patrimoniales.

e. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Logistica

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo Profesional universitario que
relacionada con fa actividad

incluya estudios

CAPACITACION

Capacitacion especializada en temas relacionados al area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de un (01) afio en labores de la
actividad
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Logistica

N° CAP 87

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo |
cODIGO 13-081-5

CLASIFICACION SP-ES

" FUNCIONES ESPECIFICAS

o a Participar como miembro de Comités Especiales Ad Hoc que requiera fa Entidad.

b. Asesorar respecto a los procesos de Seleccion.

c. Elaborar proyectos de Resoluciones Directorales y/o Ministeriales de ser el caso en
materia de contrataciones del Estado.

d. Revisar de documentos pre-contractuales referidos a contrataciones de bienes,

servicios y obras.

administratives.

. Elaborar informes, absolver consultas y analizar diversos oficios y documentos
derivados a la Unidad de Logistica y generados por ésta.

Participar en la elaboracion de convenios interinstitucionales respecto a temas

“*x. Elaborar contratos derivados de los diferentes procesos de seleccién.

LINEAS DE AUTORIDAD.

. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

DEPENDE DE

Director de fa Unidad de Logistica

A4 | EJERCE MANDO SOBRE

ot

Vg

[ 3 P B

e A

LR S
"2

REQUISITOS MINIMOS.

2”1 NIVEL EDUCATIVO

ALCANZADO

Titulo Profesional universitario que incluya estudios:|
relacionada con la actividad

| CAPACITACION

Capacitacion especializada en temas relacionados al area.-. |." .

Experiencia no menor de un (01) afio en labores de la
actividad.

e
Gig -0"//
REnE
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Ministerion = ..
de Agricultura . -

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica
N° CAP 88

CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria ii!
cODIGO _ 13-081-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir, registrar la documentacién recibida y emitida por el drea; asi como efectuar
el seguimiento de la documentacién que ingresa al Sistema de Gestidn
Documentaria.

b. Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

c. Asistir en el proveido de los documentos a ser derivados a las Areas para su
atencién

d. Registrar y realizar el seguimiento de la documentacién que ingresa en el Sistema
de Gestion Documentaria.

e. Redactar y formular documentos de acuerdo a instrucciones impartidas por el
Director.

f.  Atender el teléfono, efectuar lamadas, concertar citas y atender visitas.
g. Organizar y mantener actualizado el archivo.
h. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Logistica

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO

ALCANZADO Titulo de secretariado ejecutivo

Conocimiento y/o dominio de programas de cémputo a

CAPACITACION nivel usuario.

Experiencia no menor de tres (3) afios en labores de
EXPERIENCIA secretariado. ‘
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sMinisterio:
de Agricuitura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica

N°¢ CAP 89

CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria il

CcODIGO 13-081-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Recepcionar y distribuir documentos.

b. Asistir en el proveido de los documentos a ser derivados a las Areas para su
atencién

c. Registrar y realizar el seguimiento de la documentacion que ingresa en el Sistema
de Gestion Documentaria.

d. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones impartidas por el Director.
e. Recibir y hacer lamadas telefonicas

f.  Apoyar en la organizacion y actualizacion de! archivo.

i) g Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

Director de ia Unidad de Logistica

NIVEL EDUCATIVO

| ALCANZADO Titulo de secretariado ejecutivo

Conocimiento y/o dominio de programas de computo a
nivel usuario.

Experiencia no menor de tres (3) afios en labores de
secretariado.
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| Ministerio™ -
de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Logistica

N° CAP

90

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo 1§l

cODIGO

13-081-6

CLASIFICACION

SP-AP

- FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Asistir técnicamente en asuntos relacionados al Sistema de Gestién Administrativa —
SIGA

b. Programar en el Sistema de Gestién Administrativa las adquisiciones de Bienes y
Servicios requeridos por la Unidad de Logistica.

c. Elaborar el Cuadro de Necesidades de |a entidad.
d. Actualizar el Catélogo de Bienes y Servicios.

e. Coordinar la publicacién de la informacion relacionada a la Unidad de Logistica en el
Portal Web del Ministerio.

f.  Apoyar en el monitoreo de la ejecucion presupuestal.

g. Cumplir las normas establecidas por ia Unidad de Logistica.

=

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Logfstica

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MiNIMOS.

3 ..\? "4

N2 \.., T

~Oigead
o=

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios relacionados a ia

ALCANZADO actividad a ejercer

CAPACITACION Capacitacion técnica relacionada a la actividad.
Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de la

EXPERIENCIA especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica

N° CAP 91

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo il

cODIGO 13-081-6
'CLASIFICACION SP-AP
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar documentos relacionados a la Unidad de Logistica.
b. Elaborar requerimiento de renovacién de contratos y disolucion de los mismos.

c. Coordinar con las areas usuarias, respecto a temas diversos relacionados a la
Unidad de Logistica.

d. Realizar el seguimiento de la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones.
e. Representér a la Unidad de Logfstica en los Procesos que se le designe.

f. Manejar el Sistema de Gestion Administrativa, segun sea el caso.

g. Otras funciones que se le asigne.

%iNEAs DE AUTORIDAD.

éﬁi’zpenng DE Director de 1a Unidad de Logistica

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS,

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos ylo universitarios relacionados a la
\ ALCANZADO actividad a ejercer

- @CAPACITAC!ON Capacitacion técnica relacionada a la actividad.

Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de la
actividad

.......
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Ministerio -~ -~
de Agricultura ;7

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Logistica

N° CAP

092

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo Hi

cODIGO

13-081-6

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Elaborar toda la documentacién relacionada con los seguros de la entidad.

b. Tramitar las Pélizas de seguros de los bienes y personal de la entidad, asi como las
exclusiones e inclusiones

€. Reportar y evaluar la atencién de los Siniestros.
d. Controlar y tramitar las facturas por pago de primas.
e. Administrar el archivo de seguros.

f. Otras funciones que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

EJERCE MANDO
SOBRE

Director de la Unidad de Logistica

REQUISITOS MiNIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios relacionados a la
ALCANZADO actividad a ejercer
e .
65| 2\ CAPACITACION Capacitacién técnica relacionada a la actividad.
35 S €
i g end® g . . . a
%Z;»; <7 | EXPERIENCIA E:g\tzg:gcla no menor de cinco (05) afios en labores de la
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| Ministe .
_de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica

N° CAP 93

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo 1l

cODIGO 13-081-6

CLASIFICACION SP-AP

" FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepcionar las existencias en el Almacén Central

b. Verificar y Controlar la calidad de las existencias en el Area
c. Distribuir las existencias

d. Acondicionar y controlar los materiales

e. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

\PEPENDE DE Director de la Unidad de Logistica

&/ EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos -y/o universitarios relacionados a la
;ALCANZADO actividad a ejercer

ZCAPACITACION Capacitacion técnica relacionada a la actividad.

Experiencia no menor de cinco (05) afios en fabores de ia

EXPER]ENC!A actividad
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Ministerio.
de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Logistica

N¢ CAP

94

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo {1

coDIGO

13-081-6

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Brindar asistencia respecto a los procesos de Seleccién relacionado con la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

b. Analizar y elaborar informes sobre temas de contrataciones estatales.

¢. Emitir informes sobre
contrataciones estatales.

proyectos de Directivas relacionadas a temas de

d. Elaborar Resoluciones Directorales y/o Ministeriales de ser el caso.

e. Realizar el andlisis de las comunicaciones enviadas y derivadas del OSCE.

f. Elaborar contratos derivados de los diferentes procesos de seleccion. -

g. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

{Unidad de Logistica

EJERCE MANDO
SOBRE

\REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Estudios técnicos y/o universitarios relacionados a la

actividad a ejercer

CAPACITACION

Capacitacion técnica relacionada a la actividad.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la
actividad
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica

N° CAP 95

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo I
cODIGO | 13-081-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Efectuar asistencia técnica en actividades en la Unidad de Logistica.

b. Revisar los expedientes de los procesos de seleccion.

¢c. Elaborar y efectuar el seguimiento de los contratos con los proveedores.

d. Eiaborar los documentos necesarios para que los proveedores cumplan con los
requisitos que se requieren para ia firma del contrato.

e *2%% iNEAS DE AUTORIDAD.

. Coordinar con los proveedores para la suscripcion de los contratos.
Elaborar proyectos de documentos de gestion (oficios, memorandum, informes).

_ Realizar ofras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

@EDEPENDE DE

Director de Ia Unidad de Logistica

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

S NIVEL EDUCATIVO

ALCANZADO

Estudios técnicos y/o universitarios relacionados a la
actividad a ejercer 3

CAPACITACION

Capacitacién técnica relacionada a la actividad.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la
actividad

MOF — OA. Pagina 41




Ministerio

de Agricuitura = -

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica

N° CAP 96

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo Il

coODIGO 13-081-6
CLASIFICACION SP-AP
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Determinar los procesos de seleccién que requiere el sector en funcién de sus
. necesidades y el marco presupuestal.

b. Asistir en la elaboracion de! Plan de Contrataciones del Estado.
¢. Asistir en la consolidacién del Cuadro de Necesidades.

d. Revisar proyectos de Resoluciones Directorales para la formulacion vy
modificaciones del Plan de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

e. Monitorear la programacion de los procesos de seleccion en funcion al calendario de
COMpromisos.

f. Participar en la evaluacién del Plan Anual de Contrataciones.
g. Elaborar Informes relacionados a la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones.
h. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Logistica

EJERCE MANDO
.| SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios relacionados a la
ALCANZADO actividad a ejercer
CAPACITACION Capacitacion técnica relacionada a la actividad.

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de ia

EXPERIENCIA actividad
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica

N° CAP o7

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo il

cODIGO 13-081-6

CLASIFICACION SP-AP

"FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar y tramitar las contrataciones que soliciten las distintas dependencias de
la Entidad

b. Realizar indagaciones de mercado de ias distintas contrataciones requeridas por la
Entidad.

c. Apoyar en la elaboracién de los expedientes de contratacién.

d. Registrar procesos de seleccion y sus contratos en el Sistema Electronico de
Contrataciones del Estado — SEACE.

. Elaborar y/o proyectar diversos documentos relacionado a las contrataciones de la
Entidad. '

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

YNEAS DE AUTORIDAD.

e ” N Lo iy
“SuwsP! HEPENDE DE Director de la Unidad de Logistica
EJERCE MANDO '
SOBRE
REQUISITOS MINIMOS.
NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios relacionados a la- -
HEALCANZADO actividad a ejercer

Capacitacién técnica relacionada a la actividad.

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la
actividad
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Ministerio”
de Agricultura &

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Logistica

N° CAP

08

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo il

cODIGO 13-081-6
CLASIFICACION SP-AP
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar para que se genere los requerimientos SIGA seglin el servicio que se
requiera

b. Elaborar Especificaciones Técnicas y términos de referencia que se requiera
c. Efectuar el seguimiento de pagos pendientes de las O/S y O/C.

d. Verificar el cumplimiento de los contratos de servicios.

e. Etabofar documentaciéﬁ de gestion relacionada con la actividad.

f.  Otras funciones que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

EJERCE MANDO
SOBRE

Director de la Unidad de Logistica

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO

Estudios técnicos y/o universitarios reiactonados a la
ALCANZADO .

actividad a ejercer

Capacitacidn técnica relacionada a la actividad.

CAPACITACION

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la

EXPERIENCIA actividad.
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Ministeria
- de Agricultu;

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica

N° CAP 99

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo 1

cODIGO 13-081-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Asistir a los especialistas en bienes muebles del Area de Control Patrimonial.
b. Asistir en temas contables para la disposicién final de los bienes muebles.

c. Revisar de los estandares contables y analisis de las cuentas contables de activos
fijos reflejados en los Estados Financieros

d. Revisar de Ordenes de Compra y Pedidos Comprobantes de Galida de los
Ejercicios

. Revisar la codificacion de los bienes patrimoniales.

Verificar todas las Resoluciones Ministeriales y Directorales aprobadas sobre el alta
o baja de los bienes. :

_ Realizar el cruce de informacién contable y patrimonial en cada  ejercicio
presupuestal.

o4 Informar sobre las Ordenes de Compra de bienes, las cuales tengan observaciones
ylo errores para su modificacion en el Software Inventario Mobiliario Institucional
(SIM1) y en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

Elaborar y/o proyectar diversos documentos relacionado a los bienes muebles del
MINAG.

Apoyar en la revision de la informacion en Ja toma de inventario que se realice.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

.| DEPENDE DE Director de 1a Unidad de Logistica
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Ministerio . |
de Agricultura

REQUISITOS MINIMOS.
NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios relacionados a la
ALCANZADO actividad a ejercer
CAPACITACION Capacitacion técnica relacionada a la actividad.
EXPERIENCIA Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la

actividad
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica

N° CAP 100

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo I}
CcODIGO 13-081-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar y asistir en la adquisicién de pasajes aéreos.

b. Tramitar la certificacion presupueétal para la adquisicion de pasajes aéreos.
c. Realizar la compra a través del convenio marco.

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE
EJERCE MANDO

Director de la Unidad de Logistica

99105 SOBRE
&%
L IRY: QUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Estudios técnicos yfo universitarios relacionados a la
actividad a ejercer

CAPACITACION Capacitacion técnica relacionada a ia actividad.

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la
actividad
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica
N° CAP 101 y 102

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo i
cODIGO 13-081-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Analizar, evaluar y atender las solicitudes presupuestarias mediante certificaciones
presupuestarias previa verificacion de la Documentacion Sustentatoria del Gasto
partidas presupuestarias, segln el Clasificador por Objeto del Gasto, Fuente de
Financiamiento, Estructura Programatica y de operaciones transferidas al MEF de
Contratos de los diversos procesos de Tipo de Seleccion.

b. Analizar y registrar las notas de Modificacion Presupuestal de Gastos (aumentos,
rebajas y anulaciones) de las certificaciones en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF - SP, verificando si cuentan con la disponibilidad
presupuestal respectiva.

¢. Realizar coordinaciones con la Oficina de Presupuesto para el tramite de las Notas
de modificacion Presupuestal, asimismo de las respectivas aprobaciones por parte
de la OPP.

d. Efectuar los Compromisos de las Ordenes de Servicio y/o Compra asi como los
contratos que suscriba el Ministerio de Agricultura tanto en el médulo SIAF - SP y
SIGA.

e. Efectuar los compromisos de datos sobre la ejecucién mensual de gastos realizadas
por las dependencias y otros

f. Informar oportunamente sobre las necesidades de Presupuesto para la atencion de
los requerimientos de las Dependencias del MINAG. '

g. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

.| DEPENDE DE Director de la Unidad de Logistica

EJERCE MANDO

SOBRE
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REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO

Estudios técnicos y/o universitarios relacionados a Ia

ALCANZADO actividad a ejercer
CAPACITACION Capacitacion técnica relacionada a la actividad.
EXPERIENCIA Experiencia no menor de tres (03) afios en jabores de la

actividad
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Ministeric
de Agricultura: .

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Logistica

N° CAP

103

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo 1

cOHDIGO

13-081-6

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Asistir en la organizacion, coordinacion y tramite de las adquisiciones y
contrataciones que soliciten las distintas dependencias de la Entidad.

b. Participar en la elaboracién de informes diversos relacionados a las contrataciones
de la Entidad.

c. Apoyar en la elaboracién de los expedientes de contratacion.
d. Pai‘ticipar en la elaboracion de los Estudios de Mercado.

e. Registrar los procesos de seleccién y sus contratos en el Sistema Electronico de
Adquisiciones y Contrataciones de! Estado ~ SEACE.

f.  Participar en Procesos de Seleccién.

g. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.
LINEAS DE AUTORIDAD.
DEPENDE DE Director de la Unidad de Logistica
EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Estudios técnicos y/o universitarios relacionados a la
actividad a ejercer

CAPACITACION

Capacitacién técnica relacionada a la actividad.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la
actividad :
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Ministeri
| de Agricuitur

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

| Unidad de Logistica

N° CAP

104

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo i

cODIGO

13-081-6

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Analizar los documentos técnicos relacionado a los actos de administracién vy

disposicién de los Bienes Inmuebles de propiedad del MINAG.

propiedad estatal.

, iINEAS DE AUTORIDAD.

Elaborar convenios, resoluciones y otros que se le encarguen.
Realizar ia biisqueda de informacion ante la SBN, SUNARP y ofros.

Coordinar con entidades estatales y/o particulares respecto al tema inmobiliario de

Realizar los tramites registrales de propiedad inmueble en Registros Publicos.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Logistica

EJERCE MANDO
SOBRE

=

MEWNIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos yl/o universitarios relacionados a la
ALCANZADO actividad a ejercer
CAPACITACION Capacitacion técnica relacionada a la actividad.

i EXPERIENCIA

Experiencia no menor de ftres (03) afios en labores de la

actividad
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PERU 1

Ministeric_)'-'; :
de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Uni'dad de Logistica

N° CAP

105

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo i

cODIGO

13-081-6

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Registrar los requerimiento de las areas usuarias a través del SIGA- Modulo de

PECOSAS

b. Procesar las PECOSAS en el médulo de registro de PCS -~ Regularizaciones y

otros.

€. Recepcionar y revisar las Conformidades de Ordenes de Compra, Guias de

remision y Facturas.

d. Elaborar expedientes para la liquidacién de Ordenes de Compra.

e. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Logistica -

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO

Estudios técnicos y/o universitarios relacionados a la

ALCANZADO actividad a ejercer
CAPACITACION Capacitacion técnica relacionada a la actividad.
EXPERIENCIA Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la

actividad
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U | Ministerio
| deAgricultur

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica

N° CAP 106
CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo |
cODIGO 13-081-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS
Elaborar Informes Técnicos para actos dé administracion y disposicion de Bienes
Muebles del MINAG.

Eilaborar Informes Técnicos para Alta, Baja, y transferencia de Bienes Muebles del

MINAG.
Proyectar las Resoluciones y otros documentos de gestién que se requieran.

a.

d. Consolidar la informacién de maquinaria.

e. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

@%{NEAS DE AUTORIDAD.

£

L
i
)
ey

2

Director de la Unidad de Logistica

8
 oweern, | PPEPENDE DE

S gane
T E JERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

Estudios secundarios completos y/o estudios técnicos

NIVEL EDUCATIVO
relacionados con {a actividad.

e BALCANZADO

2]

i %APACITAC:GN

Capacitacién técnica relacionada a la actividad.

Experiencia no menor de un (01) afio en labores de la
EXPERIENCIA actividad
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Ministerio

de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Logistica

N° CAP

107

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo |

CODIGO

13-081-6

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Revisar las 6rdenes de Servicios y Ordenes de Compra para ser remitidas a ia

Unidad de Contabilidad.

b. Verificar que los plazos establecidos en los documentos referidos en el literal a) se

cumplan.

¢. Elaboraria documentacién administrativa necesaria para la conformidad de servicios

d. Canalizar ia documentacién correspondiente para cada pago

e. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Logistica

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO

Estudios secundarios completos y/o estudios técmcos

actividad

ALCANZADO relacionados con la actividad.
CAPACITACION Capacitacion técnica reiacionada a ia actividad.
' EXPERIENCIA Experiencia no menor de un (01) afio en fabores de la
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Logistica

N° CAP

108

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo |

cODIGO

13-081-6

CLASIFICACION

SP-AP

.FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Revisar el ingreso en el SIGA de Ordenes de Compra liquidadas.

b. Formular Notas de Entrada de Aimacén-NEAS.

c. Formular y proponer proyectos de Resoluciones Directorales para Baja y Alta de

Bienes.

d. Controlar los Pedidos de Comprobantes de Salida-PECOSAS

. Realizar otras funciones que le asigne e! Jefe inmediato superior.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Logistica

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

Estudios secundarios completos y/o estudios técnicos
relacionados con la actividad.

IVEL EDUCATIVO
:ALCANZADO
'\‘»

CAPACITACION

Capacitacion técnica relacionada a la actividad.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de un (01) afio en labores de la
actividad
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Ministerio
de Agricultura -

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica

N° CAP 109

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo |

cODIGO 13-081-6
CLASIFICACION SP-AP
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Apoyar en la recepcidn de bienes, ingresandolos de acuerdo a la Orden de Compra
con Guia de Internamiento.

b. Aperturar las Tarjetas de Control Visible por cada articulo.
c. Revisar y verificar las existencias por articulo en tarjetas visibles.

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de {a Unidad de Logistica

EJERCE MANDO
SOBRE

& REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios secundarios completos y/o estudios técnicos

ALCANZADO relacionados con la actividad.

CAPACITACION Capacitacion técnica relacionada a la actividad.

EXPERIENCIA Expe:nencia no menor de un {01) afio en labores de,_‘ia
actividad
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Ministerio.
de Agricultura;

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica
N° CAP 110
CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo |
cODIGO 13-081-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Controlar los archivos y expedientes del mantenimiento vehicular

b. Llevar el control de la documentacién requerida para cada vehiculo (SOAT, Revision
Técnica, permiso de lunas oscurecidas, permiso de circulacion, bitacora, cartel de

Vehiculo Oficial).

¢. Elaborar informes sobre el estado situacional de cada vehiculo.

asignados..

cada unidad vehicular

LINEAS DE AUTORIDAD.

Supervisar los mantenimientos, tanto correctivos como preventivos, en los talleres
Llevar el control de los implementos y herramientas auxiliares asignados a

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Logistica.

EJERCE MANDO
SOBRE

ZREQUISITOS MINIMOS.

EXPERIENCIA

2
‘o’;ﬁiVEL EDUCATIVO Estudios secundarios completos yfo estudios técnicos
SALCANZADO relacionados con la actividad.
CAPACITACION Capacitacion técnica relacionada a la actividad.
Experiencia no menor de un (01) afio en labores de la

actividad
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L Ministerio

de Agricultura.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Logistica

N° CAP

111

CARGO ESTRUCTURAL

Técnhico Administrativo |

cODIGO

13-081-6

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Apoyar técnicamente en las labores administrativas que se realicen para llevar a
cabo el Saneamiento de Inmuebles.

b. Asistir técnicamente en la recopilacién de ia informacién documental referida

c. Llevar los archivos (expedientes y demas documentos) relacionados al margesi de

bienes inmuebles

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Logistica.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Estudios secundarios completos y/o estudios técnicos
relacionados con la actividad. ' 4

CAPACITACION

Capacitacion técnica relacionada a la actividad.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de un (01) afic en labores de la
actividad
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| Ministerio
-} de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica

N° CAP 112

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo |
cODIGO 13-081-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Consolidar y sistematizar los vales de combustible, de los vehiculos asignados al

Ministerio.

b. Realizar el seguimiento

y control del abastecimientos de combustible, de sus

Ordenes de Compra y entrega de vales

c. Atender las solicitudes de movilidad de las diferentes Areas dei Ministerio de

Agricultura

d. Apoyar en la distribucién de choferes del pool del Ministerio a cargo de la Unidad de
Logistica y asignados a otras Sedes del Ministerio de Agricuitura.

. Elaborar la carga mensua! de combustible de los vehiculos del Ministerio a través de
la multiflota Visa-Net del Banco de la Nacion.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

&3,

Director de la Unidad de Logistica.

=X EJERGE MANDO
SOBRE

EQUISITOS MINIMOS.

SRS ~%KVEL EDUCATIVO Estudios secundarios completos y/o estudios técnicos |
g ALCANZADO relacionados con la actividad. o
CAPACITACION Capacitacion técnica relacionada a la actividad.
| EXPERIENCIA Experiencia no menor de un (01) afio en labores de la
N actividad
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| Ministerio
de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica

N° CAP 113

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo |
CODIGO 13-081-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Asistir técnicamente en actividades logisticas.

b. Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo a la Unidad

de Logistica.

¢. Efectuar el mantenimiento, reparacion e instalacion de sistema de tomacorrientes,
iluminacién, lineas telefénicas, en los locales del Ministerio.

d. instalar nuevos sistemas (eléctricos, telefénicos y otros) requeridos.

LINEAS DE AUTORIDAD.

. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Logistica.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Estudios secundarios completos y/o estudios técnicos
relacionados con la actividad.

CAPACITACION

Capacitacion técnica relacionada a la actividad.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de un (01) afio en labores de la-
actividad
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RU. | Ministerio
o fideiAgricuitura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica

N° CAP 114

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo 1

cODIGO 13-081-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS
f.  Asistir técnicamente en actividades logisticas.

g. Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo a la Unidad
de Logistica. ' '

h. Efectuar el mantenimiento, reparacion e instalacion de sistema de tormacorrientes,
iluminacién, lineas telefonicas, en los locales del Ministerio.

Instalar nuevos sistemas (eléctricos, telefonicos y otros) requeridos.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior,

LINEAS DE AUTORIDAD.

"R 4

SHDEPENDE DE Director de 1a Unidad de Logistica.

/EJERCE MANDO
1 SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios secundarios completos y/o estudios técnicos
ALCANZADO relacionados con la actividad.
; APAC!TACEON Capacitacion técnica relacionada a la actividad.
? Experiencia no menor de un (01) afo en labores de la
8 s> EXPERIENCIA actividad
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| Ministerio
de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Logistica

N° CAP 115, 116, 117, 118
CARGO ESTRUCTURAL | Chofer Ii
CODIGO 13-081-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Conducir vehiculos oficiales de pool del Ministerio a cargo de la Unidad de
Logistica, para la atencién a los requerimientos de desplazamiento solicitado por

las diferentes 4reas.

b. Mantener en buenas condiciones de operacion el vehiculo asignado.

c. Efectuar viajes a los diferentes lugares que se le asigne

d. Comprobar diariamente, antes de iniciar la prestacion del servicio, los indicadores
mas importantes del vehiculo (nivel de aceite, agua, liquido de la direccion y de

frenos, etc.).

€. Conducir el vehiculo portando su licencia de conducir, tarjeta de propiedad y Tarjeta
SOAT, revisiones técnicas y permiso de lunas oscurecidas, si lo tiene.

f. Cumplir con los recorridos programados y/o sefialados.

g. Realizar la limpieza del vehiculo.

h. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de fa Unidad de Logistica

EJERCE MANDO

SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Estudios Técnicos o secundaria completa
Licencia de Conducir Clase A Categoria 11!

| CAPACITACION

Certificado en mecénica vy electricidad automotriz

Experiencia no menor de cinco (05) afios en la conduccion
de vehiculos motorizados.
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- podeAgricu

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica

N° CAP 119

CARGO ESTRUCTURAL | Chofer il

cODIGO 13-081-6

CLASIFICACION SP-AP
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Conducir vehiculos oficiales de pool del Ministerio a cargo de la Unidad de
Logistica.

b. Mantener en buenas condiciones de operacién el vehiculo asignado.

c. Efectuar viajes a los diferentes lugares que se le asigne

d. Comprobar diariamente, antes de iniciar a prestacion del servicio, los indicadores
mas importantes del vehiculo (nivel de aceite, agua, liquido de la direccidn y de

frenos, etc.).

. Condugir el vehiculo portando su licencia de conducir, tarjeta de propiedad y Tarjeta
SOAT, revisiones técnicas y permiso de lunas oscurecidas, si lo tiene.

f. Cumplir con los recorridos programados y/o sehalados.
- Realizar la limpieza del vehiculo.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

| | EJERCE MANDO
ybs.| SOBRE

Director de la Unidad de Logistica

Estudios Técnicos o secundaria completa
Licencia de Conducir Clase A Categoria Il

¥ NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

.| CAPACITACION Certificado en mecénica automotriz

Experiencia no menor de tres (03) afios en la conduccién
de vehiculos motorizados.

'-’“ 3;FXPERIENCIA
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i PERU

Ministeric’ 0
de Agricultara = 0

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica
N° CAP 120

| CARGO ESTRUCTURAL | Chofer I
cODIGO 13-081-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Conducir y mantener en buenas condiciones de operacion el vehiculo asignado.

b. Efectuar viajes a los diferentes lugares que se le asigne

¢. Comprobar diariamente, antes de iniciar la prestacion del servicio, los indicadores
mas importantes del vehiculo (nivel de aceite, agua, liquido de la direccién y de

frenos, etc.).

d. Conducir el vehiculo portando su licencia de conducir, tarjeta de propiedad y Tarjeta
SOAT, revisiones técnicas y permiso de lunas oscurecidas, si lo tiene.

e. Cumplir con los recorridos programados y/o sefialados.

f. Realizar la limpieza del vehiculo.

g. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LiNEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Logistica

EJERCE MANDO

SOBRE

WS REQUISITOS MINIMOS.

......

8 i
NIVEL EDUCATIVO

ALCANZADO

Estudios Técnicos o secundaria completa
Licencia de Conducir Clase A Categoria |

CAPACITACION

Capacitacion relacionada con la funcion.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de un (01) afio en ia conduccién de

vehiculos motorizados.
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3 | Ministeri
de Agricult!

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica

N° CAP 121

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico en Seguridad |

CcODIGO 13-081-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar el control y supervision del servicio que presta la empresa de seguridad y
Vigilancia contratada por el MINAG

b. Coordinar las labores de seguridad con el destacamento de la PNP asignado al
MINAG

¢. Formular o actualizar y proponer el Plan de Seguridad del MINAG y coordinar su
implementacion.

d. Coordinar con la Oficina de Defensa Nacional la Formacién y Capacitacién al
Personal de Brigadistas MINAG y los Programas de Prevencion de Riesgos por
desastres naturales o de otra naturaleza.

e. Recomendar procedimientos o normas que coadyuven a la Seguridad Integral del
MINAG.

-Verificar que los equipos de Seguridad se encuentren en perfecto estado de
funcionamiento, requiriendo oportunamente su mantenimiento, reparacion o
reposicion

13
g
BIRECTOR 53?
s

. Supervisar las sefializaciones de zonas de riesgo de las dependencias MINAG.
Realizar rondas inopinadas a todos los locales periféricos MINAG
Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

5 %DEPENDE DE Director de la Unidad de Logistica

% 3:fi JTE JERCE MANDO
S| SOBRE
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Ministerie ..
de Agricultura

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas
ALCANZADO a la actividad )
CAPACITACION Capacitacidn técnica en seguridad integrat

Experiencia laboral minima de un afio (01) en labores de la

EXPERIENCIA actividad
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica
N° CAP ' 122
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL | Auxiliar Administrativo il

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Llevar y mantener actualizada una base de datos de la distribucion de celulares.

b. Verificar que la méaxima autoridad del Ministerio siempre cuente con linea disponible.
¢. Brindar apoyo en la elaboracién de actas de entrega de asignacion de equipos.

d. Efectuar coordinaciones con la Unidad de Tecnologia de la Informacion para la
configuracién de equipos.

e. Ejecutar actividades variadas de apoyo administrativo.
f. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Logistica

EJERCE MANDO
_.‘m SOBRE

EQUISITOS MINIMOS.

"3
o DIRECTOR &
£

A
Tz span

NIVEL EDUCATIVO Instruccién secundaria completa.
ALCANZADO

CAPACITACION Capacitacién en temas relacionados a labores de oficina

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores
variadas de oficina.

EXPERIENCIA

----------
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Ministerio

de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Logistica

N° CAP

123

CLASIFICACION

SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL

Auxiliar Administrativo Il

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Brindar apoyo en el mantenimiento de los jardines.

b. Brindar apoyo en las actividades relacionadas a la albafiileria, gasfiteria, carpinteria

y pintura.

¢. Brindar apoyo en el traslado de muebles.

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Logistica

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MiNIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Instruccion secundaria completa.
ALCANZADO '
CAPACITACION Capacitacién en temas relacionados a labores de la

actividad.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de fres (03) afios en labores de la
actividad. :
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica
N° CAP 124
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL | Auxiliar Administrativo |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar labores a apoyo administrativo, cautelando la seguridad de los archivos del
area.

b. Foliar la documentacién que se encuentra en los archivos.

¢. Sacar copias de documentos.

 Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LYHiEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Logistica

EJERCE MANDO
“\SOBRE

g .
% peecor SREQUISITOS MINIMOS.
Banspays

NNEL EDUCATIVO Instruccion secundaria completa.
ALCANZADO

CAPACITACION Capacitacion en temas relacionados a fabores oficina.

Experiencia no mayor de un {01} afio en labores variadas
de oficina.

EXPERIENCIA
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 125

CARGO ESTRUCTURAL | Director de Sistema Administrativo Il

CODIGO 13-082-3

CLASIFICACION SP - DS

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Programar, coordinar, supervisar y evaluar la gestion e impartir las disposiciones
propias del sistema administrativo de personal.

b. Elaborar y evaluar el cumplimiento de las normas, procedimientos, metodologias y
pautas técnicas para regular el sistema de responsabilidades

c. Formular y supervisar los Planes de Gestion, de Capacitacion y el Presupuesto de la
Unidad de Personal.

d. Proponer y administrar lineamientos y criterios conducentes al logro de una eficiente
gestién de los recursos humanos

e. Elaborar y difundir herramientas de desempefio de gestion y proponer mecanismos
de mejora para la optimizacién del funcionamiento de la Unidad de Personal

Asesorar y absolver las consultas a los funcionarios de los érganos y unidades
organicas del Ministerio, sobre temas de su competencia.

Firmar la Planilia Unica de Pago y de las Pensiones que se procesan.

. Proponer los desplazamientos y otros procesos tecnicos de personal a su cargo, asi
como el otorgamiento y la aplicacion de sanciones disciplinarias.

informar a los responsables de las dependencias del Ministerio sobre el vigente -
marco normativo y las nuevas disposiciones de! sistema administrativo a su cargo. ‘

Integrar la Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios, los
Comités de seleccién para las convocatorias de contratacién de personal bajo el
régimen especial de contratacion CAS, el Comité de Administraciéon del Fondo de
Asistencia y Estimulo ejerciendo en éste tltimo las funciones de Secretario.

Disponer la implementacién oportuna de las recomendaciones contenidas en los
informes de! Organo de Control Interno.

Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores.
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m. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director General de a Oficina de Administracién
EJERCE MANDQ | Profesionales, técnicos y Auxiliares de la Unidad de
SOBRE Personal

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo Profesional universitario, que incluya estudios
relacionados con la especialidad

CAPACITACION

Capacitacion especializada.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a cinco (05} afios en el Sector
Publico
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal
N° CAP ’ 126
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo IV
CODIGO 13-082-5
CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a; Programar, organizar, ejecutar y supervisar el desarrollo de las actividades que se ie
asignen en la Unidad de Personal sobre la formulacion de Planillas de Pago de
Remuneraciones y Pensiones, asi como de las Obligaciones Sociales.

b. Realizar el proceso de analisis, consistencia y procesamiento de informacién sobre
la ejecucién de las actividades referidas a la formutacion de planillas de pago de
Remuneraciones y Pensiones, asi como de las obligaciones sociales.

¢. Desarroliar, sustentar, suscribir y proponer estudios técnicos especializados,
proyectos e investigaciones de la Unidad de Personal.

d. Evaluar y emitir informe técnico respecto de los temas especializados de Recursos
Humanos.

e. Elaborar, organizar, validar e implementar los instrumentos de evaluacion del area .
asignada.

Elaborar, sustentar, proponer y ejecutar el plan de evaluacion -del sistema
administrativo de! sistema de recursos humanos y proponer las medidas correctivas.

Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacién, innovacion o mejoras de los
métodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestién del
sistema administrativo a su cargo.

Brindar asistencia técnica, capacitacion y absolver consultas de los temas referidos
a la formulacién de planillas de pago de Remuneraciones y Pensiones, asi como de
las obligaciones sociales.

Participar en comisiones y suscribir los informes o dictamenes correspondientes, en
el ambito de competencia.

Registrar en el equipo de computo asignado, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su
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ambito; guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso
autorizados. |

k. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores.

I Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO . . o . .
ALCANZADO Titulo Profesional universitario que incluya estudios
refacionados con la especialidad
CAPACITACION Capacitacion especializada
EXPERIENCIA Experiencia no menor a s.eis‘(G) afios en la conduccién de
programas de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal
N° CAP 1127
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo IV
CODIGO 13-082-5 |
CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el desarrolio de las actividades que le
asigne la Unidad de Personal referidas al Registro, Desplazamiento, Reclutamiento
y/o Seleccioén de Personal.

b. Realizar ef proceso de analisis, consistencia y procesamiento de informacién sobre
la ejecucién de las actividades y proyectos desarrollados por el sistema
administrativo de Recursos Humanos.

¢. Desarrollar, sustentar, suscribir y proponer estudios técnicos especializados,
proyectos e investigaciones en el ambito de competencia de la Unidad de Personal.

d. Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico sobre los temas especializados de
Recursos Humanos sobre Registro, Desplazamiento, Reclutamiento y/o Seleccidn
de Personal. ‘

Elaborar organizar, validar e implementar los instrumentos de evaluacion del area
asignada.

Elaborar, sustentar, proponer y ejecutar el plan de evajuacion del sistema
administrativo a su cargo, asi como proponer las medidas correctivas.

laborar y sustentar propuestas para la actualizacion, innovacién o mejoras de los

w £imétodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion - del

#  sistema administrativo a su cargo.

h. Brindar asistencia técnica, capacitacion y absolver consultas de los temas
relacionados al Registro, Desplazamiento, Reclutamiento y/o Seleccion de Personal.

Participar en comisiones Y suscribir los informes o dictdmenes correspondientes, en
el ambito de competencia.
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j- Registrar en el equipo de cémputo asignado, con los niveles de acceso autorizados,

. los datos e informacion para la explotacién de los aplicativos informaticos de su

ambito; guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso
autorizados.

k. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores.

l.  Realizar otras funciones gue le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO

ALCANZADO Titulo Profesional universitario que incluya estudios

relacionados con la especialidad

CAPACITACION Capacitacién especializada.

EXPERIENCIA Experiencia no menor a seis (6) afios en la conduccion de
programas de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 128

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo IV
CODIGO 13-082-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Organizar, ejecutar y supervisar el desarrollo de las actividades que le asigne fa
Unidad de Personal sobre el Fortalecimiento del Desarrollo de las Capacidades para
el Trabajo y Bienestar Social.

b, Realizar el proceso de analisis, consistencia y procesamiento de informacién sobre
la ejecucion de las actividades y proyectos desarroliados para el Fortalecimiento del
Desarrollo de las Capacidades para el Trabajo y Bienestar Social

¢. Evaluar, emitir informe y pronunciamienfo técnico sobre los temas especializados de
Recursos Humanos orientados al Fortalecimiento del Desarrolio de las Capacidades
para el Trabajo y Bienestar Social.

d. Elaborar los instrumentos de evaluacion del area asignada, planificar y organizar la

validacién e implementacion correspondiente.

Elaborar, sustentar, proponer Yy ejecutar el plan de evaluacién del sistema

administrativo de recursos humanos y proponer ias medidas correctivas.

Elaborar y sustentar propuestas para la actualizacion, innovacién o mejoras de los

métodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion del

sistema administrativo de recursos humanos.

Brindar asistencia técnica, capacitacion y absolver consultas de los temas

relacionados al ambito de competencia.

Participar en comisiones y suscribir ios informes o dictdmenes correspondientes, en

e! ambito de competencia.

Registrar en el equipo de computo asignado, con los niveles de acceso autorizados,

los datos e informacién para la explotacioén de los aplicativos informéaticos de su

ambito; guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso
autorizados.

Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para

el cumplimiento de sus labores.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.
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LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO . \ S ) .
ALCANZADO Titulo  Profesional universitarioc que incluya estudios
relacionados con ia especialidad
CAPACITACION Capacitacion especializada
EXPERIENCIA Experiencia no menor a seis (6) afios en la conduccién de
programas de {a especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 128

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo Il
CODIGO - 13-082-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a- Ejecutar los procedimientos técnicos del sistema administrativo de recursos
‘humanos.

b. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan y deben
atenderse en el area acorde a las instrucciones impartidas.

¢. Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en el area.

d. Elaborar reportes, cuadros estadisticos y restimenes diversos segtn lo requiera la
Unidad de Personal. ‘

e. Apoyar en la elaboracién de las propuestas de normas, metodologias, pautas
técnicas y otros instrumentos de gestion que se requiera en el area.

Absolver las consultas técnico-administrativas del &mbito de su competencia.

Proponer mejoras de los procedimientos administrativos en el 4mbito de su
competencia.

Registrar en el equipo de computo asignado, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacién de los aplicativos informaticos de su
&mbito; guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso
autorizados.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

JEAS DE AUTORIDAD.

| DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.
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EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO , . C . .
ALCANZADO Titulo Profesional universitario, que incluya estudios
relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacién especializada en el area.
EXPERIENCIA Expe:.‘:epcra no menor a cinco (5) afios en labores de la
especialidad
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal
N° CAP 130
CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Finanzas lli
CODIGO 13-082-5
CLASIFICACION SP-ES
FUNCIONES ESPECIFICAS.
a. Recopilar, consolidar, analizar e interpretar la informacion administrativa y formular

el informe estadistico de la Unidad de Personal.

Elaborar y proponer instrumentos técnicos para recolectar, analizar, interpretar y
presentar la informacién estadistica aplicables a la gestion.

Realizar estudios, tendencias, proyecciones, interpretacion, calculos estadisticos e
informes gerenciales para la gestion.

Brindar asesorfa, capacitacién y absolver consultas de los organos de la institucion
referidas al sistema de recursos humanos.

Participar en los proyectos, trabajos de investigacién y/o docencia autorizados por
las instancias correspondientes.

Elaborar, sustentar y proponer el Presupuesto Analitico y Nominativo del Personal —
PAP. :

. Coordinar programas de finanzas, inversién pUblica o presupuesto.

. Realizar otras funciones gue le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

“DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

--------
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REQUISITOS MIiNIMOS.
NIVEL EDUCATIvO | Titulo profesional universitario que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area
EXPERIENCIA Experiencia no menor de cinco (5) afios en labores de la
especialidad

AN Yy

N s /
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 131

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo |
"CODIGO 13-082-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar el proceso de andlisis, consistencia y procesamiento de informacion
respecto a las Planillas de Pago de Remuneraciones y Pensiones, asi como de las
obligaciones sociales del Personal.

b. Desarrollar, sustentar, suscribir y proponer estudios técnicos especializados,
proyectos e investigaciones en el ambito de competencia.

¢. Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico de los temas que se le asignen en.
el area.

Q

Elaborar y proponer propuestas para la actualizacion, innovacion o mejoras de los
métodos, procedimientos y documentos normativos de apoyo a la gestion del
sistema administrativo recursos humanos.

e. Brindar asistencia técnica y absolver consultas de los temas relacionados al sistema
de recursos humanos.

f. Participar en comisiones y suscribir los informes técnicos de su competencia.

g. Registrar en la computadora asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
e datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su ambito;
{ - ol . * 2 -
°,%>;, guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso autorizados.

..........

Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores

i. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

iNEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.
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EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO | Titulo profesional universitario que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia no menor de tres (3) afios en labores de la

EXPERIENCIA .
especialidad
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'DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal
N° CAP 132
CARGO ESTRUCTURAL Espedcialista en Capacitacion li
CODIGO 13-082-5
CLASIFICACION SP-ES
'FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Participar en el disefio, formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan de Desarrollo
de Personas.

b. Programar y monitorear la ejecucion de los contratos de capacitacién con entidades
Publicas y Privadas

¢. Ejecutar el Plan de Induccién de Capacitacion.

d. Promover la suscripcion de convenios con Universidades, Institutos técnicos y
centros de estudios calificados.

e. Organizar, difundir y coordinar las actividades de capacitacion.

Elaborar y proponer los Reglamentos, Directivas y procedimientos para regular la
ejecucion de los programas de capacitacion.

. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

o %}G?EPENDE DE .Director de la Unidad de Personal.
%)

30
[ BEJERCE MANDO
#"| SOBRE

EQUISITOS MINIMOS.

Q\%j\lEVEL EDUCATIVO | Titulo profesional universitario que incluya estudios
£ ALCANZADO relacionados con la especialidad.

.CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.
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EXPERIENCIA

Experiencia minima de tres (03) afios en labores de ia
especialidad
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal
N° CAP 133 |
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo |
CODIGO 13-032—5
CLASIFICACION SP-ES
FUNCIONES ESPECGIFICAS.

a. Revisar, analizar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes técnicos
referidos a la informacién. del Sistema Integrado de Gestion Administrativa que
guarde relacién con las actividades de la Unidad de Personal.

b. Elaborar reportes estadisticos, restimenes diversos y participar en la interpretacion
de la documentacion que se le asigne.

c. Participar en la ejecucidn, monitoreo y seguimiento de las actividades planificadas
del area.

& Participar en los estudios para la actualizacién, innovacion o mejoras de los
métodos, procedimientos y herramientas de gestion del sistema administrativo de
recursos humanos.

. Brindar asistencia técnica y absolver consultas en el &mbito de competencia.

Registrar en el equipo de computo asignado, con los niveles de acceso autonzados .
los datos e informacion para la explotacion de los aplicativos informaticos de su
ambito; guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso
autorizados.

smigt! Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para

el cumplimiento de sus labores.

Realizar ofras funciones que Je asigne el Jefe inmediato superior.

iNEAS DE AUTORIDAD.

" é‘?/DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.
s> TEJERCE ~ MANDO
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REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO

Titulo  Profesional universitario que incluya estudios

ALCANZADO relacionados con la especialidad
CAPACITACION Capacitacion especializada.
EXPERIENCIA Experiencia no menor de un (01) afio en labores de la

especialidad
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 134 |

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo |
CODIGO 13-082-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Revisar, analizar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes técnicos
sobre los requerimientos de capacitacién de personal.

b. Actualizar la base de datos y emitir reportes estadisticos referidos a la asistencia del
personal a cursos de capacitacion.

c. Participar en la ejecucion, monitoreo Y seguimiento de las actividades de
capacitacién.

d. Participar en los estudios para la actualizacion, innovacién o mejoras de los
métodos, procedimientos y herramientas de gestidn vinculados al éarea de
capacitacién.

e. Implementar el control de asistencia a los cursos de capacitacion.

f. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LiINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO
OBRE

KEQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO

® ) ALCANZADO Titulo Profesional universitario que incluya estudios

relacionados con la especialidad

' ‘ CAPACITACION Capacitacién especializada.
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EXPERIENCIA

Experiencia no menor de un (01) afio en iabores de ia
especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP | 135

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo |
CODIGO 13-082-5

CLASIFICACION SP-ES

,,,,,,,

| EJERCE MANDO

I NIVEL EDUCATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar el seguimiento, tratamiento y atencion oportuna de los casos sociales de
trabajadores y pensionistas del Ministerio.

b. Orientar sobre los alcances de los servicios de salud a los trabajadores y
pensionistas.

c. Brindar asistencia técnica y absolver consuitas en el ambito de su competencia.

d. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores.

e. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Ia Unidad de Personal.

SOBRE

EQUISITOS MINIMOS.

Titulo Profesional universitario que incluya = estudios

ALCANZADO relacionados con la especialidad
% \CAPACITAC]ON Capacitacién especializada.

S/ EXPERIENCIA Experiencia no menor de un (01) afio en fabores de la

especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal
N° CAP 136

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria i
CODIGO 13-082:6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Recibir, registrar, clasificar, distribuir y dar seguimiento a la documentacion recibida
y emitida por el drea para atencién y/o respuesta. :

b. A solicitud del Director coordinar reuniones y manejar la agenda respectiva,
debiendo preparar la documentacién para las reuniones de trabajo que se e
soliciten.

¢. Redactar los documentos que le sean solicitados por la Direccién.

d. Organizar, actualizar, conservar y custodiar los archivos.

€. Elaborar el cuadro de necesidades de (tiles, materiales de escritorio, equipos
informaticos y coordinar el suministro de los mismos para su distribucién entres los
trabajadores de la Unidad de Personal segtin necesidad.

f. Registrar en el equipo de computo asignado, con los niveles de acceso autorizados,
los datos e informacién para la explotacién de los aplicativos informaticos de su
ambito; guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso
autorizados.

. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores.

Preparar ayudas memoria de acuerdo a su competencia solicitadas por el Director.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE
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REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO . . N

ALCANZADO Titulo de secretariado ejecutivo

CAPACITACION LCj‘.:Lrj'g)rci:(iJmiento y dominio de programas de computo a nivel
- Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de

EXPERIENCIA secretariado.
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DESCRIPCION DE LAS FUNGCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 137

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo 11l
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.

;
L

Recopilar, analizar e interpretar la informacion clasificandola para la gestion del
Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Ejecutar los procedimientos y actividades de apoyo a la gestion de seleccién de
personal.

Elaborar reportes estadisticos y resimenes diversos que le sean solicitados.

Analizar y absolver las solicitudes y proyectar los documentos técnicos que se
procesan en el drea segun las indicaciones del Jefe inmediato superior.

Apoyar en la programacion, ejecucion y control de la gestidn de las actividades del
area siguiendo instrucciones impartidas.

Hacer seguimiento e informar sobre los requerimientos de recursos del drea y
apoyar en la administracion de los mismos.

Proponer mejoras de los procedimientos técnico-administrativos del 4rea.

. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para

el cumplimiento de sus labores

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

35 N\ EJERCE MANDO
SOBRE
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REQUISITOS MINIMOS.
NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada
EXPERIENCIA Experier]cia no menor de cinco (05) afios en labores de la
especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 138

CARGO ESTRUCTURAL. Técnico Administrativo Il
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION | SP-AP |

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.

Recopilar, analizar e interpretar la informacién clasificandola para la gestién de
Remuneraciones, Pensiones y Beneficios Sociales,

Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestién del area.
Elaborar reportes estadisticos y restimenes diversos que le sean solicitados.

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el
area segun las indicaciones del Jefe inmediato superior.

Apoyar en la programacion, ejecucién y control de la gestion de las actividades del
area segun las indicaciones del Jefe inmediato superior.

Hacer seguimiento e informar sobre los requerimientos de recursos del area y
apoyar en la administracion de los mismos.

Proponer mejoras respecto de los procedimientos administrativos del 4rea.

. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para

el cumplimiento de sus labores

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO
SOBRE
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REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos yfo universitarios que incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacién especializada

Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de la

EXPERIENCIA especialidad.
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* B PERU | Ministerio - 1
- de Agricultura - .

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N¢ CAP 139

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo 1li
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Recopilar, preparar y actualizar informacion clasificAndola para la gestion de
Reclutamiento y Seleccion de Personal.

b. Apoyar a la gestién de los procesos de Seleccién y Reclutamiento de Personal.

c. Elaborar reportes estadisticos y resiimenes diversos que le sean requeridos.

d. Apdyar en la programacion, ejecucion y control de la gestidn de las actividades de
Reclutamiento y Selecciéon de Personal segln las indicaciones del Jefe inmediato

superior,

e. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores.

f.  Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LiNEAS DE AUTORIDAD.,

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

22 REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con la especialidad.

4 CAPACITACION Capacitacion especializada

Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de la
EXPERIENCIA especialidad.
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_ ‘Ministerio’
de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal
N° CAP 140
CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo Il
cODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Recopilar, analizar e interpretar la informacién clasificandola para la gestién del
conitrol de Asistencia de Personal.

b. Ejecutar los procedimientos de control de asistencia de personai.
c. Elaborar reportes estadisticos y resimenes diversos que le sean requeridos.

d. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan sobre el
seguimiento y control de asistencia del personal.

‘e. Apoyar en la programacion, ejecucioén y controi de la gestion de las actividades del
area siguiendo instrucciones impartidas.

Proponer mejoras respecto de los procedimientos administrativos del area.

g. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de ios bienes asignados para
e! cumplimiento de sus labores

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

DEPENDE DE Director de 1a Unidad de Personal,

)EJERCE MANDO SOBRE

«i:;; REQUISITOS MiNIMOS.

‘NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
« VALCANZADO relacionadas con la especialidad.
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Ministerio
de Agricultura

CAPACITACION

Capacitacién especializada

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de la
especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 141

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo 1
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Recopilar, analizar e interpretar la informacion relacionada a los beneficios sociales.

b. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestion del otorgamiento de beneficios
sociales.

c. Preparar reportes, cuadros liquidatarios para el pago de beneficios sociales.

d. Revisar las solicitudes y documentos técnicos que se vinculan a los beneficios
sociales. -

e. Elaborar proyectos de resoluciones relacionados a liquidacién de beneficios
sociales.

f. Prestar apoyo en la gestion administrativa del area.

g. Colaborar con las acciones administrativas para la seguridad, mantenimienfo vy
operatividad de los bienes asignados para el cumplimiento de sus labores.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

Director de la Unidad de Personal.

NIVEL. EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
e, ‘»A\LCANZADO relacionadas con la especialidad.
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Ministerio . -
de Agriculturs

CAPACITACION

Capacitacion especializada

EXPERIENCIA

Experiencia no menar de cinco (05) afios en labores de la
especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 142

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo 1l
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.
a. Revisar, clasificar y consolidar fa informacién para la gestién de beneficios sociales.

'b. Brindar soporte y apoyo al procedimiento de gestion del otorgamiento de beneficios
sociales.

¢. Preparar reportes, cuadros liquidatarios y resimenes para establecer el tiempo de
servicios.

d. Prestar apoyo en la revision de la informacion contenida en los expedientes y
documentos técnicos a ser procesados para validar los beneficios sociales.

e. Proyectar documentacion en general relacionada a la liquidacion de beneficios
sociales.

f.  Apoyar en la ejecucion y control de la gestion.

g. Evaluar los procedimientos administrativos operativos de! érea para establecer
mejoras.

Revisar las liquidaciones de beneficios sociales y absolver las consultas que se -
vinculen a dicha accion. ‘

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

)
Do \
; A

o DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

Al

NEAS DE AUTORIDAD.

EJERCE MANDO
SOBRE
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de Agricultura

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias

ALCANZADO relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada |

EXPERIENCIA Experi_erycia no menor de cinco (05) afios en labores de la
especialidad.
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Ainisterio

o} de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 143 ‘

CARGO ESTRUGCTURAL Técnico Administrativo l1i
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.

b.

Supervisar el control de Asistencia de Personal.
Ejecutar los procedimientos de control de Asistencia de Personal.
Elaborar reportes estadisticos y resimenes diversos que le sean requeridos.

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan sobre el
seguimiento y control de asistencia del personal.

Apoyar en la programacién, ejecucion y control de la gestién de las actividades del
area, siguiendo instrucciones impartidas.

Proponer mejoras de los procedimientos administrativos del area en que se
desempefia.

. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para

el cumplimiento de sus labores

Realizar oftras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

YiINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

+

SEJERCE MANDO SOBRE
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REQUISITOS MiINIMOS.

Ministerio =
de Agricultura

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias

relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion especializada

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de cinco {05) afios en labores de la

especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal
N°CAP 144

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo il
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Elaborar reportes estadisticos y restimenes respecto de las planillas de haberes y
descuentos de acuerdo al &mbito de su competencia.

b. Revisar y actualizar la informacién de las planillas de haberes y descuentos, seglin
instrucciones impartidas.

¢c. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

42} DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan
ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.

3 ;(g\APAC!TACIéN Capacitacion especializada.
P b

; Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de
S PERIENCIA la especialidad.
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| Ministerio ..
de Agricultura -

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 145

CARGO ESTRUCTURAL . Técnico Administrativo 11
CODIGO : 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Transferir, procesar y recopilar la informacién para el pago de pensiones.
b. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestion del érea en que se desempefia.

c. \Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores.

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacién especializada

Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de la

EXPERIENCIA especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.
UNIDAD ORGANICA | Unidad de Personal
N° CAP 146
CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo il
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

F

a.

e.

UNCIONES ESPECIFICAS.

Recopilar y monitorear las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas de los
Funcionarios del Ministerio.

Ejecutar los procedimientos para publicacién de Declaraciones Juradas de Bienes y
Rentas de los Funcionarios del Ministerio.

Enviar a la Contraloria General de la Republica las Declaraciones Juradas de
Bienes y Rentas de los Funcionarios del Ministerio

Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Ié Unidad de Personal.

-\ Wsh EJERCE MANDO

SOBRE

RG,

EQUISITOS MINIMOS.

i IVEL EDUCATIVO Estudios técnicas y/o universitarios que incluyan materias

Y ALCANZADO relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada.

XPERIENCIA

Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de ia :
especialidad. :
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| Ministerio L
de Agricultura -

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA | Unidad de Personal

N° CAP 147

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo i
CODIGO 13-082-6 ‘
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Recopilar y organizar los legajos de pensiones del Personal Cesante y Jubilado,

b. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestién del 4rea.

c. Elaborar reportes estadisticos y resumenes diversos que le sean requeridos.

d. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores

e. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MiNIMOS.

NIVEL EDUCATIVO

Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias

b5 23] ALCANZADO relacionadas con la especialidad.
5 i
oS | CAPACITACION Capacitacién especializada.

-

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de la
especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 148

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo il
CcODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Recopilar la informacion, clasificarla y validarla para los Haberes y Descuentos de
la Planilla de Personal.

b. Brindar apoyo logistico a la gestion del area.

¢. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

_ |EJERCE  MANDO
SE | SOBRE

TRoina g
Sandnea

_ore s’ REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
PR ASH ALCANZADO relacionadas con la especialidad.
(/I .
°F APACITACION Capacitacién especializada.
oy e
<) M,’ AL . . . ~
Bt Y PERIENGIA Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de la
especialidad.
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Lot X PERU | Ministerio
I de Agriculturs -

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 149

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo 1l
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Revisar y procesar la informacion de Haberes y Descuentos de la Planilla de
Personal. ‘

b. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores

c. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior,

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada

Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de la
EXPERIENCIA especialidad. ‘
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inisLar
Yrde Agricultur

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 150

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Aﬁministrativo Hil
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Apoyar la gestién de beneficios sociales.

b. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestién del otorgamiento de beneficios
Sociales.

c. Elaborar reportes y cuadros de liquidacion de tiempo de servicios
d. Procesar los subsidios establecidos por SERVIR

e. Analizar y absoiver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan sobre
beneficios sociales.

£ Proyectar resoluciones de liquidacién de Beneficios Sociales.

. Apoyar en la programacion, ejecucion y control de la gestion de las actividades del
area, siguiendo instrucciones impartidas.

. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.
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REQUISITOS MINIMOS.

Ministeric - 00
de Agricultura. . -

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que induyan estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada.

EXPERIENCIA Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de la

especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 151

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo Il
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Apoyar la recopilacion y el procesamiento de la informacion para los Haberes y
Descuentos de la Planilla de Personal.

b. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores

c. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO
SOBRE

EQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO | Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con el area.

iE APACITACION Capacitaci6n especializada

= EXPERIENCIA Exper{er?0|a no menor a ftres (03) afos en labores de la
especialidad.

S -

\,.}fo
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Ministerio:
de Agricultura |

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO,

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 152.

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |l
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION ' SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Apoyar en las actividades recreativas dirigidas a los trabajadores, pens;omstas y
familiares de éstos.

b. Proyectar perfiles productivos a desarrollar en beneficio de los trabajadores,
seguimiento, difusién y monitoreo del mismo.

¢. Desarrollar programas de apoyo relacionados con la canasta familiar del trabajador
del Ministerio. (Ferias Agropecuarias)

d. Brindar apoyo administrativo al area.
e. Apoyar en el Servicio Social

f.  Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores.

g. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior,

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacién especializada.

) Experiencia no menor de tres (03} afios en labores de la
‘EXPERIENCIA especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 163

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo Il
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

-a. Procesar y/o digitar los reportes, cuadros y resimenes referidos a los haberes y
descuentos en planilla.

b. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus iabores

¢. Realizar ofras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

@3~ NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que inciuyan materias
TRBALCANZADO relacionadas con la especialidad.

Capacitacién especializada.

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la
especialidad.
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Ministerio -
de Agricultura = .

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 154

CARGO ESTRUCTURAL Tecnico Administrativo [l
CODIGO : 13-082-6
CLASIFICACION | SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Procesar y registrar la informacién para el seguimiento del control de Asistencia de
Personal.

b. Preparar reportes e informes sobre el control de Asistencia de Personal.

¢. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de {a Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan matenas
ALCANZADO relacionadas con la especialidad.
... § | CAPACITACION Capacitacion especializada.
Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la
EXPERIENCIA especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 155

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo 1}
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Gestionar, clasificar y entregar las boletas del pago de remuneraciones y pensiones.
b. Controlar la suscripcion de las boletas de pago de remuneraciones y pensiones.

c. Velar por ia seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores.

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO

aniony
S 3\ SOBRE

Fona g
. ) 7 €
et

¢}’ REQUISITOS MINIMOS.
j NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que sncluyan materias
Eﬁéf*?fc\QLCANZADO relacionadas con la especialidad.
A N@
WM;&;&PAC:TACDN Capacitacién especializada.
Di Grtterdy
o Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la'|-
EXPERIENCIA especialidad. '
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"1 PERU | Ministeria. @
de Agricultura D

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

CLASIFICACION

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal
N° CAP 156
CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo Il
CODIGO 13-082-6
SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Formular el inventario y control de distribucién de medicamentos.

b. Procesar y actualizar ia ficha de los pacientes.

¢. Apoyar al médico en la aplicacién de inyectables, toma de temperatura y presién
arterial, limpieza y desinfeccioén del material quirtrgico.

d. Apoyar en la evacuaciéon de pacientes a ESSALUD.

e. Apoyar en la recepcion y formulacion de la Agenda del Médico.

f. Apoyar las campafias de salud y prevencién que desarrolle el Servicio Médico.

g. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

NIVEL EDUCATIVO

Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
1 ALCANZADO relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacién especializada.

XPERIENCIA

P

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la
especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 157

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo [i
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Recopilar y organizar los legajos de pensiones del personal cesante y jubilado.

=3

Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestion del area.
¢. Preparar reportes, cuadros y resimenes diversos que le sean solicitados.

d. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores

e. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Directdr de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO
SOBRE

SR NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
relacionadas con {a especialidad.

Capacitacién especializada.

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la | -
especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N°¢ CAP 158

CARGO ESTRUCTURAL Tecnico Administrativo 11
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Apoyar en la recopilacion y encuadernacién de las Planillas del Personal Cesante v
Jubitado.

b. Brindar apoyo en las actividades administrativas del area.

c. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores.

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LiINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con la especialidad. .
CAPACITACION Capacitacién especializada.

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la
EXPERIENCIA especialidad. -
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 159

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Educacion H
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Apoyar la formulacion y ej

ecutar los programas de educacion en el CEL.

b. Brindar atencién personalizada al trabajador que solicite los servicios del CEl..

c. Apoyar la gestion y desarrollo del programa educativo en el CEL

d. Brindar asistencia administrativa a los docentes del CEL

e. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores

f Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO

Estudios técnicos yfo universitarios que incluyan materias |-
relacionadas con la especialidad. :

Capacitacion especializada.

Experiencia no menor de tres (03) afos en labores de la
especialidad. ‘
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal
N° CAP 160

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Archivo I
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Ejecutar las actividades diversas relacionadas al archivo.
b. Clasificar y encuadernar las planillas de haberes Y pensiones

¢. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MiNIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios secundarios y/o técnicos que incluyan

ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacién especializada.
, Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de
£ EXPERIENCIA la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP ' 161

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Finanzas I
CODIGO , 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Revisar y analizar la informacion de Haberes y Descuentos de la Planilla de
Personal.

b. Brindar apoyo administrativo a la gestion del area.

¢. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacién especializada.

Experiencia no menor a un (01) afio en labores de la
especialidad.

------------
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP | 162

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.
a. Procesar la informacién de Haberes y Descuentos de la Planilla de Personal.
b. Brindar apoyo logistico a la gestion del area.

c. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores '

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de {a Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MiNIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios secundarios y/o técnicos quelincfuyan materias

ALCANZADO relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacién especializada.

Experiencia no menor de un (01) afio en labores de ia

EXPERIENCIA especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 163

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Organizar y clasificar la documentacion correspondiente a los legajos de pensiones
del Personal Cesante y Jubilado.

b. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestién dei area.
c. Elaborar reportes estadisticos y resimenes diversos que le sean requeridos.

d. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores

e. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

< ]
5/ v \EREQUISITOS MINIMOS.
g
NIVEL EDUCATIVO Estudios secundarios y/o técnicos que incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con la especialidad
/ g%ﬁ%&ggz>§:APActTAczéN Capacitacion especializada.
2)
o S . Experiencia no menor de un (01) afio en labores de la
ot XPERIENCIA especialidad. |
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal
N° CAP 164
CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Recibir y preparar la documentacién que tenga relacién con los legajos de
pensiones del Personal Cesante y Jubilado.

b. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestion del area.
c. Elaborar reportes estadisticos y resimenes diversos que le sean requeridos.

d. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus iabores

e. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.
::YCEA'Ng%%ATWO Estudios secundarios y/o técnicos que incluyan
' materias relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacién especializada.
Experiencia no menor de un (01) afio en labores de la
EXPERIENCIA especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.,

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 165

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |
CODIGO 1 3—082»6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Apoyar en el Proceso de Control de Asistencia de Personal.
b. Brindar apoyo administrativo al area.

c. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores.

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MiNIMOS.

A NIVEL EDUCATIVO

ALCANZADO Estudios secundarios y/o técnicos que incluyan

materias relacionadas con la sspecialidad.

CAPACITACION Capacitacién especializada.

Experiencia no menor de un (01) afio en labores de
la especialidad.

»%XPER!ENC:A
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 166

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Apoyar el procesamiento de las planillas de Haberes y Descuentos del Personal.

b. Formular los documentos que fe sean solicitados en relacién a las planillas de
Haberes y Descuentos del Personal.

c. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de ia Unidad de Persconal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO . dari - . .

ALCANZADO Estuq:os secundarios y/o 'gegmcos que incluyan materias
relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacién especializada.

e
P

Experiencia no menor de un {01) afio en labores de la-
especialidad.

)
ok,

22| EXPERIENCIA
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 167

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Revisar y procesar la informacién de de la Pianilla de Haberes y Descuentos de
Personal.

b. Brindar apoyo logistico a la gestion del area.

¢. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO . . . : .
Estudios secundarios y/o técnicos que incluyan materias
ALCANZADO ; o
relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada.

Experiencia no menor de un (01} afio en labores de la

EXPERIENCIA especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Personal

N°¢ CAP

168

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico en Seguridad |

CODIGO

13-082-6

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Levantar informacion sobre los posibles riesgos en los ambientes del area.

b. Elaborar informes recomendando las medidas de seguridad para prevenir, eliminar

y/o contrarrestar los riesgos.

c. Disenar programas de capacitacion para evitar o disminuir los riesgos laborales.

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Directar de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios universitarios que incluya materias
ALCANZADO relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion técnica en seguridad integral.
EXPERIENCIA Experiencia laboral minima de dos (02) afios en

labores de seguridad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAb ORGANICA Unidad de Personal

N°¢ CAP 169 |

CARGO ESTRUCTURAL Auxiliar Administrativo |
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Entregar boletas de pago de remuneraciones y pensiones.
b. Elaborar cuadro, diagramas y otros similares bajo supervision.
c. Brindar apoyo administrativo al 4rea.

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de {a Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Instruccion secundaria completa.
ALCANZADO

CAPACITACION Capacitacién en temas relacionados a labores de oficina.

Experiencia no mayor de un (01) afio en labores variadas
EXPERIENCIA de oficina.

--------

MOF — OA. PAgina 133




| Ministerio
de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 170

CARGO ESTRUCTURAL Auxiliar Administrativo |
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Ejecutar actividades administrativas de apoyo en los procesos de Planillas de
Haberes y Descuentos de la Planilla de Personal.

b. Elaborar cuadros requeridos por el area, bajo supervision.
¢. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal,

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Instruccion secundaria completa.
ALCANZADO
CAPACITACION Capacitacién en temas re#acionados a labores oficina.

Experiencia no mayor de un {01) afio en {abores variadas
EXPERIENCIA de oficina.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal
N° CAP 171
CARGO ESTRUCTURAL Auxiliar Administrativo |
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Ejecutar actividades de apoyo administrativo en jas actividades del area.

b. Revisar y organizar los legajos de pensiones del Personal Cesante y Jubilado.
e Digitar documentos que le sean solicitados, segun instrucciones.

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MiNIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Instruccién secundaria completa.
ALCANZADO

CAPACITACION

Capacitacion en temas relacionados a labores oficina.

Experiencia no mayor de un (01) afio en labores variadas
EXPERIENCIA de oficina.

L oo
[}
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal

N° CAP 172.

CARGO ESTRUCTURAL Auxiliar Administrativo |
CODIGO 13-082-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Apoyar en el proceso de Control de Asistencia de Personal.

b. Proyectar cuadros e informes sobre la asistencia del personal que le sean
solicitados.

c. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de ios bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores.

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.
NIVEL EDUCATIVO Instruccién secundaria completa,
ALCANZADO
CAPACITACION Capacitaciéon en temas relacionados a labores de oficina.
Experiencia no menor de uno (01) afio en labores
EXPERIENCIA variadas de oficina.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Ul'\i{DAD DE PERSONAL - Centro de Educacion
Inicial

N° CAP 173

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Educacion i

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Participar en la elaboracion, ejecucién y evaluacion del Proyecto Educativo
institucional y Plan Anual de Trabajo del CEl.

b. Programar, aplicar y evaluar el desarrolio de la curricula y las normas de evaluacion
del nivel de acuerdo a la realidad del CEL

c. Evaluar, programar y desarrollar actividades con nifios y padres de familia.
d. Preparar el material educativo al igual que el ambiente del aula.

e. Promover la formacion del Comité de Aula y asesorario para el mejor desempefio de
sus funciones.

f. Asesorar y evaluar a las auxiliares de educacién en las tareas que deben realizar
para atender a los nifios y velar por su seguridad durante el tiempo que
permanezcan en el CEl, incluyendo las horas de juego, higiene, alimentacion y
descanso.

Detectar problemas que afecten el desarroilo del nifio y su aprendizaje.

Realizar la evaluacion integral del desarrolio de los nifios a su cargo e informar
bimestraimente a los Padres de Familia.

Participar en las experiencias e investigaciones promovidas por la Direccion del CEl
"Agricultura”.

Coordinar y mantener comunicaciéon permanente can los padres de familia, sobre
asuntos relacionados con el rendimiento y comportamiento de ia alumna.

Custodiar en coordinacion con la auxiliar del aula la integridad de los bienes
asignados.

/' Reponer junto a la auxiliar del aula aquelios bienes del CEl que sufrieran deterioro
~.. derivado de ia omision de funciones.
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m. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Ser colegiado.

CAPACITACION

Capacitacion especializada.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de cinco (05) afios en la
conduccibn o  supervision de  programas
educativos.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA UI.\I!-DAD DE PERSONAL - Centro de Educacion
Inicial

N° CAP 174

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Nutricionista i

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.

Programar, dirigir, controfar y evaluar las actividades del Servicio de Nutricién,
elevando un informe mensual a la Direccion de la Unidad de Personal.

Propiciar la capacitacion y desarrollo de los recursos humanos en aspectos de
nutricién y alimentacion.

Supervisar las actividades del Servicio de Nutricion.
Programar menus balanceados para lactantes y pre-escolares, presentandolos
oportunamente para su aprobacion y distribucion entre los Padres de Familia del

CE! semanalmente.

Supervisar la conservacion, manipulacién y transformacion de los alimentos de los
nifios.

Mantener actualizado el inventario de alimentos y supervisar su consumo.

Evaluar mensualmente el rendimiento y desempefio del personal de servicio,
debiendo informar a fa Direccidn.

Impartir educacién nutricional al personal del CEl y padres de familia.

Coordinar con los demas servicios, acciones convenientes para la atencion del nifio
mientras permanece en el CEL

Velar para que el servicio se encuentre en condiciones Optimas de higiene y
presentacion personal.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.
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LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de ia Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO . . e . .

ALCANZADO Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada.

EXPERIENCIA ' : Experiencia no menor de tres (03) afios en las
labores de la especialidad. ‘
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA ?i?é!?f[’ DE PERSONAL - Centro de Educacion
N° CAP 175y 176

CLASIFICACION 1 SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo I

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.
" fnicial.

Ejecutar y supervisar actividades técnico administrativas del Centro de Educacion

Elaborar ios balances mensuales.

Elaborar la planilla de pagos y descuentos del personal contratado, asi como lo

relacionado con las pensiones.

Programar, ejecutar y controlar las adquisiciones, suministros y bienes para el
mantenimiento y cuidado de bienes muebles e inmuebles, en coordinacién con la
Direccion.

Mantener actualizada la contabilidad dei CEl e informar mensualmente por escrito a
ja Directora sobre las acciones realizadas.

Analizar y proponer fuentes de financiamiento.

Mantener aciualizado el Auxiliar Standard diario del movimiento econdmico en
general, controlando ademas la entrada y salida de toda clase de materiales del

. CEL

Realizar la distribucion de materiales de oficina y materiales educativos a las aulas.
Conducir y ejecutar el proceso de matricula.
Supervisar la labor de personal tecnico y auxiliar.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

Director de la Unidad de Personal.
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EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan
ALCANZADO estudios relacionados con {a especialidad.
CAPACITACION Capacitacién especializada.

Experiencia no menor de cinco (05) afos en
EXPERIENCIA labores de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA US!'E}AD DE PERSONAL - Centro de Educacion
Inicial

N° CAP 177

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo li

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar el control permanentemente del ingreso al plantel, no permitiendo al
personal abandone e! CEl durante el horario escolar, salvo excepciones
debidamente justificadas.

b. Revisar y controlar el ingreso y salida de paquetes u otros objetos det CEIl,
comunicando de ello a la Direccion.

c. Impedir el ingreso de personas extrafias que no cuenten con la correspondiente
autorizacion para su ingreso.

d. Velar por la seguridad interna y externa del local.
e. Evitar el ingreso de padres de familia a las aulas, en horario no autorizados.

f Revisar diariamente las instalaciones del CE!, antes y después del ingreso de los
nifios para detectar objetos extrafios que pueda causar dafios.

g. Controlar el ingreso y salida de! personal del CEL.

Realizar el seguimiento y gestion de tramites administrativos concernientes al CEL

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

AL DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.
] 2
=]
FIERCE  MANDO
SOBRE

MOF — OA. P4gina 143




Ministerio
de Agricultura .

REQUISITOS MINIMOS.
NIVEL EDUCATIVO . T .
ALCANZADO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan
estudios relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada.
EXPERIENCIA Experiencia no menor a tres (03) afios en
labores de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA U-NI.DAD DE PERSONAL - Centro de Educacion
Inicial

N° CAP 178, 179, 180, 181, 182, 183, 184

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Educacion I

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Atender las necesidades de los nifios a su cargo en la.alimentacic’)n, reposo y aseo.
b. Realizar actividades técnicas de apoyo en el aula.

¢. Cuidar la integridad fisica y bienestar emocional de los nifios en todo momento.

d. Comunicar a la docente sobre cualquier anormalidad de los nifios a su cargo.

e. Mantener el aseo y orden del salén a su cargo.

f. Velar por el mantenimiento del material educativo, mobiliario y la vestimenta de los
nifios.
. g. Reponer conjuntamente con la profesora del aula aquellos bienes de! CEl que

sufrieran deterioro debido a la omisién de funciones.

h. Apoyar en la ejecucion de las acciones de formacion curricular, en la seccioén Jardin,
en el aprestamiento y realizar las actividades de estimulacion temprana en ia
seccion Cuna.

i. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Direcior de |a Unidad de Personal.
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Ministerio
de Agricultura . .

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos yfo universitarios que incluyan estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacién especializada.

Experiencia no menor a tres {(03) afios en labores de la

EXPERIENCIA -
especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Ul_\li.DAD DE PERSONAL - Centro de Educacion
Inicial

N¢ CAP 185, 1886, 187

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Nutricion |

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Supervisar el completo aseo de jas aulas, los servicios higiénicos, y demas
ambientes del CEL.

b. Controlar el ingreso, almacenamiento, conservacién, verificando la calidad higiénica
— dietética de los distintos alimentos para su optima distribucién informando a la

Nutricionista.

c. Participar en campaiias de sensibilizacién, informacion y charlas dirigidas a los
padres de familia para promover habitos alimenticios en los nifios.

d. Participar en el arreglo y refaccion de la infraestructura de! CEL

e. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.
EJERCE MANDO
o, SOBRE
AT ¢
%?‘w;; $/REQUISITOS MINIMOS,
NIVEL EDUCATIVO . . . -
ALCANZADO Estudios técnicos relacionados con la especialidad.
AGES ﬁAPACITACl(’)N Capacitacion en la especialidad.
P>
& a9 ) ,
z'"XPERiENCI A Exp.er-ifenma no menor de un (01) afio en actividades de
nutricion
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA _U,I‘\H‘DAD DE PERSONAL - Centro de Educacion
Inicial

N° CAP 188

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Auxiliar de Nutricion HI

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Apoyar el control del ingreso, aimacenamiento, conservacion y egreso de alimentos
los cuales deberan mantenerse frescos, verificando su cantidad segun los
requerimientos e ingresos evitando pérdidas por vencimiento o deterioro.

b. Controlar la éptima preparacion de los alimentos.

c. Mantener en perfecto estado de conservacién y limpieza los equipos de refrigeracion
- asi como el ambiente fisico del almacenaje.

d. Brindar un buen trato al personal docente, auxiliar y nifios del CEl durante ia
distribucién de los alimentos.

e. Realizar ofras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Instruccién secundaria complet
LCANZADO viecion secundaria completa.
| CAPACITACION Capacifacion especiaizada.
/
EXPERIENCIA Experiencia no men‘or. de cinco (05) afios en las
labores de la especialidad. .
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Uf'\il‘DAD DE PERSONAL - Centro de Educacion
Inicial

N° CAP 189

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Auxiliar de Nutricién lil

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Ejecutar acciones orientadas a mejorar la actividad culinaria en todas sus fases,
desde las operaciones preliminares hasta su culminacién para la atencion
alimenticia de los nifios.

b. Controlar las actividades del personal que labora en la preparacién de alimentos
verificando la limpieza del ambiente en el que se realiza su preparacion y de los

utensilios de cocina y vajilla.

c. Informar con una periodicidad diaria a la Nutricionista sobre el desarrolio de las
actividades.

d. Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS,

S NIVEL EDUCATIVO

ALCANZADO instrucciéon secundaria completa.

CAPACITACION Capacitacidn especializada.

Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de
la especialidad.

Aligy
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Ministerio. :
de Agricultura: .

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE PERSONAL - Centro de Educacion

Inicial
N° CAP 190
CLASIFICACION SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL Auxiliar de Nutricién Il

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Lavar y planchar vestuarios, cortinas, toallas, baberos de los nifios y sabanas que

pertenezcan al CEl.

b. Mantener la lavanderia en perfectas condiciones de aseo y orden, evitando el
ingreso de personas ajenas al servicio, bajo responsabilidad.

¢. Informar con una periodicidad diaria a la Nutricionista sobre ef desarrolio de las

actividades.

d. Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Personal.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

g2 1 NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Instruccién secundaria completa.

CAPACITACION

Capacitacion especializada.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de
fa especialidad.

----
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Contabilidad

N° CAP 191

CARGO ESTRUCTURAL | Director de Sistema Administrativo i

cODIGO 13-083-3

CLASIFICACION SP-DS

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.

Planear, dirigir, coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades de ia
Unidad.

Planificar y dirigir la programacién, ejecucion y evaluacion de los procesos
técnicos del Sistema de Contabilidad Gubernamental integrada.

Conducir la fase de la ejecucion presupuestaria del gasto plblico en la etapa del
compromiso de los vidticos, encargos y otros gastos excepto los que son de
competencia de las Unidades de Personal y de Logistica, que se ejecuta a través
del Sistema Integrado de Administracién Financiera en el Sector Publico-SIAF-SP.

Conducir la fase de la ejecucion presupuestaria del gasto publico en la etapa del
devengado, que se ejecuta a través del Sistema Integrado de Administracion
Financiéra en el Sector Plblico-SIAF-SP.

Dirigir el proceso del registro contable de las operaciones administrativas de la
Unidad Ejecutora 001 Administracién Central y la consolidacién de la informacion,
financiera y presupuestaria de las demés Unidades Conformantes del Pliego
Ministerio de Agricultura. Administrar.

Dirigir el proceso de la formulacion de los Estados Financieros y Presupuestarios
de la Unidad Ejecutora 001-Administracion Central y del Pliego Ministerio de
Agricultura, para su presentacion en forma trimestral y anual a los organismos
competentes, dentro del plazo establecido.

Proponer y participar en {a formulacion de las Directivas de gestion administrativa
en los Sistemas de su competencia.

Conducir el proceso del control previo y concurrente de las operaciones
administrativas y financieras dei Ministerio en la etapa del devengado.

Disponer los arqueos periddicos y sorpresivos a las Unidades Organicas que
manejan fondos y valores.

Las demas funciones que le asigne el Director General de la Oficina de
Administracion.
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LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director General de 1a Oficina de Administracion
EJERCE MANDO Profesionales, técnicos y secretaria de fa Unidad de
SOBRE Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS.

Titulo profesional universitario en Contabilidad, con
::kaEZ%%%ATWO colegia'gura y estar habilitado en el Colegio Profesional
respectivo.
CAPACITACION Capacitacion especializada.
EXPERIENCIA Expgrienma no menpr.de cinco (05) afios en el Sector
Publico, en cargos similares.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Contabilidad

N° CAP 192

CARGO ESTRUCTURAL | CONTADOR IV

cODIGO 13-083-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Coordinar y evaluar la ejecucion y evaluacién de los procesos técnicos del
Sistema Administrativo de Contabilidad.

Coordinar el proceso de la fase de la ejecucién presupuestaria del gasto publico
en la etapa del compromiso de los viaticos, encargos y otros gastos, a través del
Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico SIAF-SP.

Coordinar el proceso de la fase de la ejecucién presupuestaria del gasto publico
en la etapa del devengado, a través del Sistema Integrado de Administracién
Financiera del Sector Publico SIAF-SP.

Coordinar las actividades y el control de los registros y archivos que obran como
documentos fuente y ofros que sustentan las operaciones administrativas
contables del Ministerio.

Supervisar y revisar la formulacién de los Estados Financieros y Presupuestarios
de la Unidad Ejecutora de la sede central y del nivel de Pliego para su
presentacion a los organismos competentes. -

Coordinar y hacer seguimiento de las medidas correctivas por las observaciones y
recomendaciones de las auditorfas internas, examenes especiales y auditorias
externas respecto a la presentacién de los Estados Financieros y Presupuestarios
de la institucion hasta su total superacién o implementacién.

Verificar y revisar la documentacién que sustenta las operaciones administrativas
y financieras en la etapa del devengado, realizando antes del registro
administrativo y contable los ajustes necesarios, de acuerdo a la normatividad
vigente.

Participar en la formulacién de las directivas de gestién con relacién al sistemna
administrativo de contabilidad u otros proyectos de directivas para mejorar el
proceso de mejora en la ejecucién presupuestaria del gasto.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.
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LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Contabilidad.
EJERCE MANDO
SOBRE
REQUISITOS MINIMOS.
NIVEL EDUCATIVO Titulo Profesional Universitario de Contador Publico
Colegiado y habilitado en el Colegio Profesional respectivo

ALCANZADO

CAPACITACION

Capacitacién especializada.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de seis (06) afios en la conduccién
de programas de contabilidad
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Contabilidad

N° CAP 193

CARGO ESTRUCTURAL | CONTADOR ill

cODIGO 13-083-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Participar en el Proceso de formulacion de los Estados Financieros y

Presupuestarios de la Unidad Ejecutora de a Sede Central y a Nivel de Pliego

Dirigir el proceso de consolidacién y revisién de los Estados Financieros de las
Unidades Ejecutoras que conforman el Pliego

Proponer las normas y politicas contables por las operaciones que se desarrolla
en las Unidades Ejecutoras que conforman el Pliego

Supervisar la correcta aplicacién y analisis de las cuentas de balance que
conforman las cuentas y los rubros de los Estados Financieros de las Unidades
Ejecutoras; asi como la revisién de las notas de contabilidad y la documentacién
que lo sustenta.

Revisar la informacién contable y presupuestaria de las Unidades Ejecutoras que
conforman el Pliego

Absolver consultas de cardcter técnico-administrativo en el area de su
competencia, que le planteen las Unidades Ejecutoras del Pliego Ministerio de
Agricultura.

Proponer mejora en los procedimientos administrativos contables

Realizar ofras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior,

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Contabilidad

EEJERCE MANDO
SOBRE
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REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Titulo Profesional Universitario de Contador Publico
ALCANZADO Colegiado y habilitado en e! Colegio Profesional respectivo
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA Experiencia no menor de cinco (05) afios en la conduccién

de programas de contabilidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Contabilidad

N° CAP 194

CARGO ESTRUCTURAL | CONTADOR Hi

cODIGO 1 13-083-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.

Supervisar, revisar, evaluar y formular recomendaciones para fortalecer los
procedimientos administrativos en las rendiciones de cuentas vinculados a los
anticipos otorgados por concepto de viaticos, encargos y al manejo de la caja
chica en las Unidades Ejecutoras;

Participar en la fase de la ejecucion presupuestaria del gasto publico en la etapa
del devengado, que se ejecuta a través del Sistema Integrado de Administracion
Financiera en el Sector P(blico-S{AF-SP

Participar en la formulaci6n de directivas de gestion del Sistema Administrativo de
Contabilidad y manuales de procedimientos reiativos al ambito de su competencia; .

" Revisar las rendiciones de cuentas de los encargos y otros fondos otorgados al

personal de la institucién, observando el cumplimiento de los plazos establecidos,
que permita mantener el control detallado de estos fondos.

Realizar actividades de registro, andlisis y conciliacion de los anticipos otorgados
por todos los conceptos con los registros contables;

Coordinar con las Unidades Orgénicas involucradas y proponer las acciones
necesarias para la recuperacion de los anticipos otorgados, segtn la naturaleza
de los mismos, solicitando periddicamente (quincenalmente) a los encargados del
manejo de fondos las rendiciones de cuentas. '

Absolver las consultas de caracter técnico-administrativo en el drea de su
competencia, que le planteen las dependencias de la Unidad Ejecutora

Elaborar los informes necesarios sobre los asuntos materia de su competencia

Participar en comisiones de trabajo sobre asuntos contables y administrativos

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.
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LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Contabilidad.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO

Titulo Profesional Universitario de Contador Pulblico

ALCANZADO Colegiado y habilitado en el Colegio Profesional respectivo
CAPACITACION Capacitacién especializada.
EXPERIENCIA Experiencia no menor de cinco (05) afios en la conduccién

de Sistemas de Contabilidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Contabilidad

N° CAP 195

CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Administrativo 11l

cODIGO 13-083-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Formular los Estados Financieros y Presupuestarios de la Unidad Ejecutora de la
Sede Central de la Institucién.

b. Efectuar el andlisis de las cuentas del balance que conforman los rubros de los
Estados Financieros.

. €. Validar los saldos de las cuentas y rubros de las cuentas del Balance, de Gestién
con los Estados Financieros de la Unidad Ejecutora de la Sede Central de la
Institucién.

d. Elaborar las notas de contabilidad de patrimonio y validar los saldos de los Estados
Financieros con sus respectivos anexos Financieros y la Informacién
Complementaria de la Unidad ejecutora de la Sede Central de la Institucion.

e. Elaborar ias notas de contabilidad de los movimientos de entradas y salidas del
almacén de la Sede Central de la Institucion.

f.  Proponer los procedimientos administrativos contable, necesarios para la
formulacion de los Estados Financieros de la Unidad Ejecutora de la Sede Central
de la Institucién.

g. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Contabilidad

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MiNIMOS.

Titulo profesional universitario que incluya estudios

NIVEL EDUCATIVO relacionados con la especialidad.

ALCANZADO
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CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de ¢inco (05) afios en labores de

la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Contabilidad

N° CAP 196

CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Administrativo |

cODIGO 13-083-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Revisar la informacién Financiera y Presupuestaria de las Unidades Ejecutoras
del Pliego Ministerio de Agricuitura.

b. Consolidar la Informacion Financiera y Presupuestaria de las Unidades Ejecutoras
del Piiego Ministerio de Agricuitura.

c. Formular los Estados Financieros, Presupuestarios e Informacion Complementaria
a nivel de Pliego en forma trimestral y anual, para su presentacién a los
Organismos competentes dentro del Plazo establecido..

d. Elaborar y conciliar las transferencias recibidas y entregadas a nivel de Pliego.

e. Supervisar, y efectuar el seguimiento en el saneamiento de la informacién

contable de las Unidades Ejecutoras del Pliego Ministerio de Agricultura,
proponiendo medidas de control interno necesarias para su implementacion.

f.  Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Contabilidad.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario que incluya estudios

ALCANZADO relacionados con la especialidad. E

CAPACITACION Capacitacion especializada en el rea.

EXPERIENCIA Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de Ia
especialidad.

MOF — QA. Pagina 162




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Contabilidad
N° CAP 197 y 199
CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Administrativo |
CODIGO 13-083-5
CLASIFICACION SP-ES
FUNCIONES ESPECIFICAS.
a.. Revisar las rendiciones de cuentas por los fondos otorgados al personal de la

institucién por concepto de Encargos internos, viaticos o Caja Chica.

Efectuar el registro administrativo y contable las rendiciones de cuentas de los
fondos otorgados por encargos en el modulo del SIAF-SP.

Efectuar el seguimiento de las operaciones administrativas de las anulaciones,
devoluciones y reversiones de cada uno de los registros administrativos Y
contables en el médulo SIAF-SP.

Presentar a la unidad de Contabilidad, los reportes detallados de los saldos de los
encargos y fondos otorgados al personal de la institucion, en forma quincenal para
la nofificacién correspondiente al personal que no rinde cuentas dentro del plazo
establecido.

Absolver consultas de caracter técnico-administrativo en el drea de su, -
competencia, que le planteen las dependencias de la Unidad Ejecutora del nivel®

regional.

Revisar permanentemente las normas, directivas y procedimientos para la revision
y el seguimiento de los anticipos otorgados al personal de la institucion.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Contabilidad.

JERCE MANDO
OBRE

AN
. “I\IIVEL EDUCATIVO Titulo profesiona! universitario que incluya estudios
7z V\LCANZADO relacionados con la especialidad.
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CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de un (01) afio en labores de la
especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Contabilidad

N°¢ CAP 198

CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Administrativo |

cODIGO 13-083-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.

Efectuar el registro administrativo y contable en el modulo SIAF-SP las
operaciones administrativas de la ejecucion presupuestaria del gasto publico en la
etapa del compromiso.

Solicitar la certificacion del crédito presupuestario (CCP) para la ejecucion
presupuestaria del gasto publico de los viaticos, encargos y otros gastos
asignados al personal de la Unidad de Contabilidad, para su registro en ia
Programacion del Compromiso Anual (PCA) a traves del modulo SIAF-SP.

Efectuar las conciliaciones de la informacion presupuestaria del SIAF-SP con el
modulo de procesos presupuestarios.

Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional (POl) de la Unidad de
Contabilidad.

Elaborar informes y documentos contables solicitados por los Organos del Sector
Pablico, asi como la informacién por transparencia y acceso a la informacion
publica, conforme lo establece las normas sobre la materia.

Elaborar las actas de conciliacién por transferencias corrientes y de capital a
entidades publicas y privadas y elaborar los informes a los organos del Sector
Publico que lo soliciten, segn normas especificas.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

Director de la Unidad de Contabilidad.
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REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario que incluya estudios

ALCANZADO relacionados con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada en el 4rea.

EXPERIENCIA Experiencia no menor de un (01) afio en labores de la
especialidad.
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- EXPERIENCIA

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Unidad de Contabilidad

UNIDAD ORGANICA

N° CAP 200

CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Administrativo |
cODIGO 13-083-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Efectuar el analisis de las cuentas del balance que conforman los rubros de los

la sede central de 1a Institucién.

Elaborar las notas de contabilidad por el movimiento de las cuentas inmuebles

y validar los saldos de los Estados Financieros con sus
la Informacién Complementaria de la Unidad

a.

Estados Financieros de
b.

Magquinarias y Equipos

respectivos anexos Financieros y

ejecutora de la Sede Central de la Institucion.
c.

Eiaborar las Notas a los Estados Financieros en forma trimestral y anual de la

Unidad Ejecutora de la Sede Central de la institucion.

Revisar y procesar los

EAS DE AUTORIDAD.

existencia de almacén de la Sede Central de la
registro administrativo contable.

movimientos de las pélizas de entradas y las salidas de
Institucién, asi como efectuar el

Efectuar el analisis y control de las érdenes de Compra y ordenes de Servicio gue
se encuentran pendientes de atencién, a efecto de solicitar al 4érea
correspondiente las medidas correctivas necesarias para su atencion.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Contabilidad.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

“ENIVEL EDUCATIVO

Titulo profesional universitario que incluya estudios

AL CANZADO relacionados con ia especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el drea.
Experiencia no menor de un (01) afio en labores de la

especialidad.
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¥ PERU | Ministerio .
. de Agricultura -

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Contabilidad

N° CAP 201

CARGO ESTRUCTURAL | Especialista en Finanzas |

cODIGO 13-083-5
CLASIFICACION SP-ES
FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Revisar las rendiciones de cuentas por los fondos otorgados al personal de la
institucién por concepto de Encargos internos, viaticos o Caja Chica ubicadas en
las dependencias desconcentras de la Unidad Ejecutora de la Sede Central.

b. Efectuar el registro administrativo y contable de las rendiciones de cuentas de los
fondos otorgados por encargos en el méduio del SIAF-SP en las dependencias
desconcentradas de la Unidad Ejecutora de la Sede Central.

c. Efectuar el seguimiento de las operaciones administrativas de las anulaciones,
devoluciones y reversiones de cada uno de los registros administrativos vy
contables en el mddulo SIAF-SP. :

d. Presentar en forma quincenal los reportes detallados de los saldos de los
encargos y fondos otorgados al personal de la institucion en el nivel regional.

e. Absolver consultas de caracter técnico-administrativo en el drea de su
competencia, que le planteen las dependencias desconcentradas de fa Unidad
Ejecutora del nivel central. ‘

f.  Revisar permanentemente las normas, directivas y procedimientos para la revision
y el seguimiento de los anticipos otorgados al personal de a institucion.

a. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Contabilidad.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario de Contador Publico, o
ALCANZADO profesiones que incluyan estudios relacionados con la
especialidad.
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CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de un (01) afo en iabores de la

especialidad.
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Ministerio:

' PERU

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

de Agricultura.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Contabilidad

N° CAP

202

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo Il

cODIGO

13-083-6

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Revisar la documentacién de las érdenes de compra, 6rdenes de servicios y
documentos de servicios, que sustenta la ejecucién presupuestaria del gasto en
la etapa del devengado.

Revisar las rendiciones de cuentas de los anticipos otorgados por concepto de
viaticos en comision de servicio y encargos otorgados al personal de la institucion
de la sede central de ia institucion.

Registrar administrativa y contablemente las 6rdenes de compra y 6rdenes de
servicio en el médulo SIAF-SP

Participar en los arqueos sorpresivos y periddicos de los fondos de caja, caja
chica y valores en la sede central de la Institucion. :

Emitir informes técnicos a que hubiere lugar de las acciones de revisién y
fiscalizacion, cuando el caso o amerite.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Contabilidad.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan
materias relacionadas con fa especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion técnica en la especialidad.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de
la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Contabilidad

N° CAP 203

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo {1l

CcODIGO 13-083-6
CLASIFICACION SP-AP
FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Revisar la documentacién de las planilias de remuneraciones, planiilas de
pensiones, planillas por Contrato Administrativo de Servicios (CAS) planilias de
practicantes, planillas de viaticos, encargos, que sustenta la ejecucion
presupuestaria del gasto en la etapa del devengado.

b. Registro Administrativo y contable de las planillas de remuneraciones, planiiias de

pensiones, planillas por Contrato Administrativo de Servicios (CAS) planillas de
practicantes, planillas de viaticos, encargos otorgados en el modulo SIAF-SP.

Participar en los arqueos sorpresivos y periodicos de los fondos de caja, caja
chica y valores en la sede central de la Institucion.

Revisién de las rendiciones de cuentas de los anticipos otorgados por concepto de
viaticos en comision de servicio y encargos otorgados al personal de la institucién
de la sede central de la Institucion.

Elaborar informes a que hubiere lugar de las acciones de revision y fiscalizacion.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

sS4 A

' | DEPENDE DE Director de la Unidad de Contabilidad.

ERCE MANDO

BRE

Re

NIVEL EDUCATIVO
JALCANZADO

Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
relacionadas con la especialidad.

/'éAPACITACIéN Capacitacion técnica en la especialidad.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de la
especialidad.
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Ministerio

| de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Contabilidad

N° CAP 204

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo ||

cODIGO 13-083-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.

a.

Revisar las rendiciones de cuentas por los fondos otorgados al personal de la
institucidn por concepto de Encargos internos, viaticos o Caja Chica ubicadas en
las dependencias desconcentras de ia Unidad Ejecutora de la Sede Central.

Efectuar el registro administrativo y contable de las rendiciones de cuentas de los
fondos otorgados por encargos en el mdduio del SIAF-SP en las dependencias
desconcentradas de ia Unidad Ejecutora de la Sede Central.

Efectuar el seguimiento de las operaciones administrativas de las anulaciones,
devoluciones y reversiones de cada uno de los registros administrativos y
contables en el médulo SIAF-SP.

Presentar a la unidad de Contabilidad, los reportes detailados de los saldos de {os
encargos y fondos otorgados al personal de la institucién en el nivel regional, en
forma quincenal para la notificacion correspondiente al personal que no rinde
cuentas dentro del plazo establecido.

Absoiver consultas de caracter técnico-administrativo en el area de su
competencia, que le planteen las dependencias desconcentradas de la Unidad
Ejecutora del nivel central.

Revisar permanentemente las normas, directivas y procedimientos para la revision
y el seguimiento de ios anticipos otorgados al personal de Ia institucion.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Contabitidad.

EJERCE MANDO
SOBRE
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REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion técnica en la especialidad.

Experiencia no menor de fres (03) afios en labores dela

EXPERIENCIA especialidad.
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Y PERU | Ministerio ' 
‘ de Agricultura:; 0

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Contabilidad

N° CAP 205

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo I

cODIGO 13-083-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.

Efectuar el analisis de las cuentas de! balance que conforman los rubros de ios
Estados Financieros.

Validar los saldos de las cuentas y rubros de las cuentas del Balance, de Gestion
con los Estados Financieros de la Unidad Ejecutora de la Sede Central de la
Institucién.

Participara en la elaboracion de las notas de contabilidad de patrimonio y validar
los saldos de los Estados Financieros con sus respectivos anexos Financieros yla
Informacién Complementaria de la Unidad ejecutora de la Sede Central de Ia
Institucion.

Elaborar las notas de contabilidad complementaria de los movimientos de
ingresos y egresos de fondos de la Unidad Ejecutora de la Sede Central de la
Institucion.

Conciliar el monto de ios saldos de las cuentas bancarias con los saldos de las
cuentas del Balance. :

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Contabilidad.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
relacionadas con la especialidad.

'CAPACITACION Capacitacién técnica en la especialidad.
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Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la

EXPERIENCIA .
especialidad.
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*Y PERU | Ministerio .
de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Contabilidad

N°? CAP 206

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico en Finanzas |}

cODIGO 13-083-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente la
documentacién contable interna y externa.

Ejecutar labores de procesamiento de datos, manejo de archivos y sistematizar la
documentacién técnica producida por la Unidad de Contabilidad.

Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados en la Unidad y
preparar los informes de situacién de acuerdo al aplicativo de tramite
documentario. :

Participar en la elaboracién del cuadro de necesidades de bienes y servicios de la
Unidad de ContabEIidad.

Elaborar y coordinar con la Unidad de Logistica los pedidos de bienes y servicics
de la Unidad y controlar su distribucién. ‘

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE - | Director de la Unidad de Contabilidad.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacidn técnica en administracién, finanzas y manejo de
herramientas y sistemas informaticos a nivel de usuario.
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EXPERIENCIA

Experiencia no menor de un (01) afio en labores de la
especialidad.
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| e ) PERU |

Ministerie: .
de Agricultura . ..

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Contabhilidad

CLASIFICACION

N° CAP 207

CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria Ili

CODIGO 13-083-6
SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Ejecutary coordinar las actividades de apoyo secretarial.

b. Recibir, clasificar,

registrar, distribuir y archivar fisica o digitaimente la

documentacioén administrativa interna y externa.
c. Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia, y preparar o
revisar la documentacion para la firma del Director de la Unidad de Contabilidad.
d. Atender y efectuar lamadas de acuerdo a indicaciones y actualizar la agenda de

la Unidad.

e. Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al

archivo central.

f.  Elaborar las credenciales y documentacion relacionada con los arqueos de caja y
valores periddicos y sorpresivos.
g. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Contabilidad.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO . , o
ALCANZADO Titulo de secretariado ejecutivo
CAPACITACION Conoglmlento y dominio de programas de computo a nivel
usuario.
Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de
EXPERIENCIA secretariado.
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Ministerio ..
de Agricultura. -

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Tesoreria

N° CAP 208

CARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema administrativo Il
CODIGO 13-084-3

CLASIFICACION SP-DS

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Programar vy dirigir las actividades propias del sistema de tesoreria en aplicacion al
conjunto de principios, normas y procedimientos generales.

b. Participar en la formulacion de politicas sectoriales en aspectos de tesoreria,
presupuesto y contabilidad.

c. Evaluar las actividades de las operaciones de tesoreria y determinar las medidas
correctivas para el buen funcionamiento del mismo.

. Asesorar a funcionarios de las diferentes dependencias centrales y descentralizadas
del Ministerio en el desarrollo del sistema de tesoreria.

- Formular directivas internas para el manejo de fondos pablicos, administracion de
cuentas bancarias, caja chica.

. Programar y dirigir las actividades de registro de la fase determinado y recaudado de
la captacion de ingresos en el SIAF — SP; evaluar propuestas de anulaciones,
devoluciones y reversiones de fondos publicos; validar el resultado financiero de los
saldos en cuentas bancarias, Saldos de Balance, Libro Caja y Libro Bancos.

. Dirigir las conciliaciones bancarias con el Banco de la Nacién y la Direccion General
de Endeudamiento.y Tesoro PUblico.

. Solicitar proteccién para el traslado de fondos publicos; establecer custodia del
dinero en efectivo, documentos valorados y acervo documentario de {a sustentacién
de gastos.

Establecer vigilancia sobre el cumplimiento oportuno del pago de contribuciones,
aportes, retenciones y cobranzas coactivas establecidas por las Administraciones
tributarias.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.
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LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director Genera! de la Oficina de Administracion
g‘(J)EBi%E MANDO Todo el personal de la Unidad de Tesoreria
REQUISITOS MINIMOS.
NIVEL EDUCATIVO Titulo Profesional universitario que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad.
CAPACITACiON Capacitacién especializada.
EXPERIENCIA

Experiencia no menor de cinco (05) afios en el Sector Publico.
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 Ministerio

| de Agricultura

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Tesoreria
N° CAP 209

CARGO ESTRUCTURAL Contador IV
CODIGO 13-084-5
CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Supervisar y evaluar el sistema de tesoreria y la ejecucién de la captacion de

ingresos v las etapas de proceso de afectacién de gastos para su registro en el
SIAF-SP. :

Determinar procedimientos normativos, tendiendo a la mayor operatividad vy
funcionalidad del sistema de tesoreria a nivel nacional.

Orientar de las actividades de analisis de tesorerfa y su relacién directa con los
procedimientos presupuestarios y contables.

. Supervisar las actividades de tesoreria en las diferentes aéreas operativas de la
Unidad.

. Visar los estados de ejecucion y evaluacién presupuestaria, estados financieros y
las transferencias presupuestales.

Emitir informes técnicos sobre los avances y resultados de los aspectos
presupuestales, de tesoreria y contable.

Participar en la formulacién de politicas y directivas internas para los procesos de
tesoreria.

Puede corresponderle participar en reuniones multisectoriales para tratar asuntos
relacionados al sistema de presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Tesoreria

EJERCE MANDO
SOBRE
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REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO | Titulo de Contador Publico.

ALCANZADO Colegiado y habilitado en el Colegio Profesional respectivo.

CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA Experieljcia no menor de seis (08) afios en labores de
esoreria.
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Y PERU | Ministe :
y . de Agricultura 15

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Tesoreria

N° CAP 210

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo Il
CODIGO 13-084-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

g.
h.

Supervisar el registro de la captacién de ingresos, movimientos de fondos, apertura
de cuenta y cierre, control de la Fase de control determinado y Recaudado de la
captacidn de Ingresos y las etapas de proceso de afectacion del gasto en el SIAF-
SP.

. Coordinar actividades de Tesoreria con otras Unidades de la dependencia para

visualizar el cumplimiento de la metas.

Elaborar y consolidar informes técnicos sobre las operaciones de ingresos y gastos.

. Analizar saldos en cuentas bancarias, saldo de balance y efectuar liquidaciones

financieras de ejercicios presupuestales.

Proponer normas y procedimientos de Tesoreria.

Organizar y proponer procedimientos facilitadores del proceso de la fase
determinado y recaudado de las captaciones de ingreso y de las etapas del proceso
de afectacién del gasto.

Programar el calendario de pagos mensuales y sus ampliaciones.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior

'LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Tesoreria

'EJERCE MANDO
SOBRE
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REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario  que incluya estudios
NIVEL EDUCATIVO relacionados con la especialidad.
ALCANZADO
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.
Experiencia minima de tres (03) afios en labores de
EXPERIENCIA Tesoreria

MOF — OA. Pagina 185



“¥ PERU | Ministerio . -
g de Agricultira

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Tesoreria

N° CAP 211

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo !
CODIGO 13-084-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos proponiendo métodos de trabajo,
normas y procedimientos del sistema de tesoreria y contabilidad; supervisar y
coordinar fas labores del personal del Area de Conciliaciones.

Prestar asistencia técnica en actividades y asesoramiento a los diferentes
organismos usuarios de dicho sistema.

Recepcionar, clasificar y consistenciar las operaciones de tesoreria y su proceso
contable para realizar el proceso de conciliaciones bancarias.

Coordinar actividades propias de tesoreria, con otras unidades de la dependencia
para ejecutar el cumplimiento de metas.

. Organizar y supervisar el registro de movimientos de fondos en el Libro Bancos.
Apoyar y participar en la programacién de actividades técnico administrativo en
reuniones y comisiones de trabajo y otras actividades que le sean asignadas por el
Director de acuerdo a su competencia.

informar mensualmente los saldos de Fondos Publicos al Ministerio de Economia y
Finanzas.

Elaborar las cuentas de enlace para su consolidacién a nivel de pliego.

Ejecutar y coordinar los pagos de Contingencias judiciales y Beneficios sociales
hasta la entrega a la procuraduria publica del MINAG de los depdsitos judiciales.

Coordinar con las dependencias del MEF, SIAF-SP, y Banco de la Nacién sobre
temas relacionados a las cuentas corrientes con relacién a las conciliaciones
bancarias.

Supervisar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes para la
presentacion de la elaboracion de los estados financieros.

Realizar otras funciones que Ie asigne el jefe inmediato superior.
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LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Tesoreria
EJERCE MANDO
SOBRE
REQUISITOS MINIMOS
NIVEL EDUCATIVO TI'(U!(? profesional una\.retfsﬁano que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad.
: . Capacitacion especializada en el area.
CAPACITACION

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de
EXPERIENCIA Tesoreria '
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‘Y PERU | Ministerio
g de Agricuttura. -

DESCIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Tesoreria
| N° CAP 212
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo |
CODIGO 13-084-5
CLASIFICACION SP-ES
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos proponiendo métodos de trabajo,
normas y procedimientos del sistema de tesoreria.

b. Asistir y asesorar en actividades a los diferentes organismos usuarios del sistema
de tesoreria y contabilidad.

c. Clasificar y consistenciar las operacicnes de tesoreria y SU proceso contable.

d. Coordinar actividades propias de tesoreria, con otras unidades de la dependencia
para ejecutar el cumplimiento de metas.

e. Organizar y supervisar el registro de movimientos de fondos en e! Libro Caja.

f. Monitorear la Fase de control determinado y Recaudado de la captacion de ingresos
del MINAG,

25

s,
a,

- M
FICIN,

g. Participar en la programacion de actividades técnico administrativo en reuniones y
comisiones de trabajo y otras actividades que le sean asignadas por el Director de
acuerdo a su competencia.

oy
¥

h. Participar en las actividades especializadas del sistema de tesoreria y contabilidad;
asi como supervisar y coordinar as labores del personal del Area de Ingresos.

‘4. i. Supervisar el registro y control de los depédsitos en los estados bancarios para ta
correcta formulacién de Recibos de ingreso de las cuentas corrientes recaudadoras.

j- Elaborary consolidar informes técnicos sobre las operaciones de ingresos.

k. Atender la documentacion sustentatoria de los usuarios de las devoluciones por los
depésitos indebidos en la cuenta del MINAG.

I Supervisar el correcto registro en el SIAF-SP las devoluciones a Tesoro Publico
 mediante el formato T-6.

m. Organizar y revisar el registro del movimiento de fondos en el Libro Caja.
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n. Verificar periddicamente en el Sistema Administrativo SIAF-SP todos los ingresos,
verificando su correcto registro el tipo de operacién y clasificadores presupuestales
y financieros.

o. Controlar las transferencias a la Cuenta Uinica de Tesoro - CUT para la asignacién
financiera posterior y ejecucion de gastos.

p. Coordinar con las dependencias del MEF, SIAF y Banco de la Nacion sobre temas
relacionados a las actividades de Ingresos.

g. Realizar ofras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Tesoreria

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario que incluya  estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.

Experiencia no menor de tres (03) afios en tabores de
EXPERIENCIA Tesoreria

iz
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erio. 1
ura oo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Tesoreria

N° CAP 213

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo 11l
cODIGO 13-084-6
CLASIFICACION SP-AP

. FUNCIONES ESPECIFICAS
. Ejecutar procedimientos sobre la Caja Chica, administracion y custodia en efectivo.

b. Recepcionar, consistenciar, supervisar y analizar documentos relacionados con
entrega de fondos.

. Administrar los Fondos de Caja Chica de acuerdo a las normas de tesoreria vigente.
. Custodiar el dinero en efectivo y documentos valorados.

. Recepcionar y verificar los documentos relacionados con la Caja Chica.

Absolver consuitas técnicas de su competencia.

. Preparar informacién estadistica relacionada a la ejecucién de gastos por la Caja
Chica.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Tesoreria

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion técnica en la especialidad.
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EXPERIENCIA

Experiencia no menor de tres
Tesoreria.

(03) afios en labores de
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/'.; & 0 Séngs,

B,

MOF — OA. Pagina 181



Ministerio ;
de Agricultu

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Tesoreria

N° CAP 214

CARGO ESTRUCTURAL Tecnico Administrativo 111
CcODIGO 13-084-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

2\ a. Apoyar en las acciones de documentos sustentatorios de ingresos, gastos para
elaborar informes de conformidad, recomendaciones y observaciones.

b. Registrar en el SIAF-SP los Recibos de Ingresos por las reversiones al Tesoro
Pdblico correspondientes a menores gastos y devoluciones varias.

c. Registrar en el SIAF-SP de las recaudaciones diarias de las sedes a Nivel Nacional.

d. Controlar del correlativo de los Recibos de Ingresos.

e. Llevar a cabo los depésitos en el Banco de la Nacion,

f. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Tesoreria

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MIiNIMOS

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacidn técnica en ia especialidad.

o ~ b
EXPERIENCIA Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de

Tesoreria.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Tesoreria

N° CAP 215

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo 1H
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Formular el registro de estados de cuenta, boletas de cargo y abono, cheques
girados, cartas ordenes, anulaciones y reversiones, registro de proveedores y
mantener actualizada la documentacién de cuentas asignadas.

b. Ejecutar procedimientos de Tesoreria, sobregiros de cheques, comprobantes de
pago, pagaduria.

c. Registrar de la fase girado en el SIAF-SP de obligaciones de pago por concepto y
detalle del gasto comprometido y devengado.

d. Realizar la transferencia entre cuentas corrientes, afectaciébn de los gastos
Bancarios, giros por devoluciones de ingresos.

e. Efectuar la anulacién de cheques por vencimiento de fecha o extornos.

f Elaborar Cartas Ordenes para las Transferencias Interbancarias a proveedores, a
Instituciones o personas naturaies.

g. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Tesoreria

EJERCE MANDO

SOBRE
REQUISITOS MINIMOS
NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion técnica en la especialidad.

| Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de
EXPERIENCIA Tesoreria.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Tesoreria .

N° CAP 216

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo il
CODIGO 13-084-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y participar en la elaboracién de procedimientos preliminares a los
procesos técnicos de tesoreria y contables.

b. Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

¢. Formular el registro de estado de cuenta, notas de cargo, abono, cheques
girados, cartas érdenes, anulaciones y reversiones sobre fa administracion de
cuentas bancarias asignadas.

- d-. Analizar todos los movimientos de la cuenta central giradora RDR.

e. Controlar los ingresos y egresos extraordinarios en las cuentas recaudadoras en

general,

f. Consolidar la informacién de la recaudacién a nivel de cuenta por Direcciones

Generales,

g. Elaborar el fibro auxiliar esta

ndar de Bancos.

h. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de

la Unidad de Tesoreria

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
ALCANZADO 1 relacionadas con la especialidad.
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CAPACITACION Capacitacion técnica en la especialidad.
Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de
EXPERIENCIA Tesoreria.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Tesoreria

N° CAP 217

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo {1
CcODIGO 13-084-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Absolver consultas de caracter técnico del drea de su competencia.

b. Participar en la programacién de actividades técnico administrativo en reuniones y
comisiones de trabajo. :

¢. Recepcion y atencién de solicitudes de los usuarios por concepto de devolucién de
saldos Viaticos, Caja Chica, Encargos, Pensiones, Haberes, CAS y otros

d. Registro en el SIGA para la elaboracién de los Recibo de Ingreso de saldes no
utilizado.

e. Efectuar el depésito en el Banco de las devoluciones de dinero en efectivo,
correspondiente a la Sede Central .

f.  Apoyar en la administracién del Fondo de Caja Chica y Custodia de Valores.

g. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de {a Unidad de Tesoreria

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion técnica en la especialidad.
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EXPERIENCIA

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de

Tesoreria
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Tesoreria

N° CAP 218

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo H
CcODIGO 13-084-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y coordinar actividades con registros, procedimientos, clasificacion

Ordinarios.

Ordinarios.

LINEAS DE AUTORIDAD

verificacién y analisis de los movimientos de fondos de {a cuenta de recursos

b. Realizar las conciliaciones bancarias en forma diaria de la cuenta de Recursos

¢. Determinar los saldos extornados, no pagados y no identificados en forma diaria y
por todas las cuentas corrientes.

d. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

DEPENDE DE

Director de fa Unidad de Tesoreria

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO | Estudios técnicos y/o universitarios que inciuyan materias

ALCANZADO relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacién técnica en la especialidad.

EXPERIENCIA Experie?cia no menor de tres (03) afios en labores de
esoreria.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Tesoreria

N° CAP 219

CARGO ESTRU CTURAL Técnico Administrativo 11
CcODIGO 13-084-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar actividades

archivo de los trabajos realizados en el area.
b. Opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracién.
c. Absolver consultas de caracter técnico del drea de su competencia

d. Participar en fa ejecucion de programas presupuestarios verificando y adecuando la
informacién requerida.

e. Realizar el control y seguimiento de los comprobantes de pago

relacionadas con procedimientos, clasificacién, verificacion y

f. Realizar pagos y entrega documentacion de las retenciones a la SUNAT;
detracciones, carias ordenes, oficios al Banco de la Nacion.

g. Efectuar depésitos de cheques en cuenta de ahorros del comisionado.

h. Realizar tramites relacionado a las actividades de la Direccion.

i. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Tesoreria

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL EDUCATIVO | Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con la especialidad.
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CAPACITACION Capacitacién técnica en la especialidad.
EXPERIENCIA Experser;c&a no menor de tres (03) afios en labores de
Tesoreria.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Tesoreria
N° CAP 220
CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo 1i
cODIGO 13-084-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar informe mensual a la Unidad de Contabilidad el estado situacional de las
Cartas Fianzas que obran bajo custodia en la Unidad de Tesorerfa.

b. Solicitar informacion actualizada la Unidad de Logistica sobre la situacion
contractual de las Cartas Fianzas a fin de tomar acciones oportunamente en io que
se refiere a renovacion, ejecucion y/o devolucion.

c. Controlar el adecuado registro de las cartas fianzas, que permita reportar el estado
situacional. :

d. Entregar los Certificados de Rentas y Retenciones de cuarta categoria al personal
CAS.

e. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Tesoreria =ik
AR
%‘g -ﬂ,.g%:
EJERCE MANDO o e;;;;izg*’“
SOBRE bl
REQUISITOS MINIMOS o
S0
NIVEL EDUCATIVO | Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias \f\ofﬂ;};;;ﬁ.{s. '
ALCANZADO relacionadas con la especialidad. T
CAPACITACION Capacitacion técnica en la especialidad.

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de

EXPERIENCIA .
Tesoreria.
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f DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Tesoreria
N° CAP 221

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Finanzas |l
CODIGO 13-084-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Ejecutar actividades técnicas de apoyo en la recopilacién de informacién para las
programaciones y aplicaciones del calendario de Pagos mensuales.

Colaborar en la confeccién de cuadros, directivas de ejecucién y evaluacion
presupuestaria y otros documentos técnicos en base a la informacién obtenida

Ejecutar procedimientos establecidos de control sobre cheques en cartera,
ejecucién de Cartas Fianzas y pagos de Tributos.

Participar en la ejecucién de programas financieros de proceso presupuestario,
verificando y adecuando la informacion requerida por los usuarios internos y
externos.

Elabora la presentacién mensual del COA-Estado.

Elaboracién y presentacién de los PDT 621, 626 y PLAME.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Tesoreria

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MiNIMOS

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacién técnica en la especialidad.
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Experiencia no menor de tres
Tesoreria

(03) afios en labores de
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Tesoreria

N° CAP 222

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |
['coODIGO 13-084-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Realizar el proceso de transmisién de datos en el modulo SIAF-SP.

b. Archivar cronolégicamente talones de cheque de la cuenta de Recursos
Ordinarios.

c. Apoyar en las actividades de giro.
d. Apoyo en el analisis de ias operaciones de giro e ingreso.

e. Apoyo en la revisién de la documentacién fuente de los procesos de giro y
pagaduria,

ﬁ f. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.
% 59 ““</| INEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Tesoreria

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MiNIMOS

NIVEL EDUCATIVO . .
ALCANZADO Instruccion secundaria completa

CAPACITACION Capacitacion técnica en el 4rea

EXPERIENCIA Un afio de experiencia en labores de la especialidad
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DESCRIPCION DE LAS

FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Tesoreria

N° CAP 223

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |
cODIGO 13-084-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar y archivar

los documentos valorados de la Unidad de Tesoreria

b. Efectuar tramites administrativos ante el Banco de la Nacién lievando documentos
valorados, Cartas Ordenes, Cheques, Oficios y otros

c. Entregar cheques en cartera a sus respectivos beneficiarios

d. Registrar y Controla
como de aquellos
Organicas.

r los comprobantes de pago remitidos al archivo Central, asi
requeridos por los 6rganos de control y demas Unidades

e. Entregar Comprobantes de Retencion y constancias de depdsito de detracciones.

f Realizar otras funciones que fe asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Tesoreria

EJERCE MANDO
SOBRE

i
iy
o

4

REQUISITOS MINIMOS

- A
QFIC

B
,&b

NIVEL EDUCATIVO instruccion secundaria completa

ALCANZADO nstruccion sec mp

CAPACITACION Capacitacién técnica en el érea

EXPERIENCIA Un afio de experiencia en labores de la especialidad
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UN!DAD ORGANICA Unidad de Tesoreria

N° CAP 224

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |
cODIGO 13-084-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Apoyo en la revision de los Recibos de Ingreso correspondiente a devoluciones en
Formatos T-6 para preparar la informacion de las Cuenta de Enlace.

b. Pago de multas y canje de cheques con Certificados de Deposito Judicial y tramites
para cheques de Gerencia.

. Archivo de la documentacién correspondiente a las conciliaciones.

. Apoyo en las conciliaciones bancarias de las cuentas recaudadoras.

h. Apoyo en la remisién de documentos oficiales de la Direccién hacia las Unidades

Organicas que solicitan informacién diversa de fa Unidad.
i.  Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Tesoreria

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO | |\ @ oy ia complet

ALCANZADO nstruccion secundaria completa

CAPACITACION Capacitacion técnica en el 4rea

EXPERIENCIA Un afio de experiencia en labores de la espacialidad
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Tesoreria

N° CAP 225

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |
cODIGO 13-084-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar la revision y control de ios documentos fuentes para la elaboracién del giro,
asi como de los Comprobantes de Pago de las Planilias, Orden de Compra y de
Servicios, proveedores, consultorias y otros.

b. Tramitar y verificar los Comprobantes de pago para el pago de las AFP, Sunat, Es
salud, |GV, detracciones y retenciones.

¢. Elaborar y registrar el control de los expedientes girados para el trdmite de firmas.
d. Registro y Control de comprobantes de pago originales para el proceso de giro.

e. Elaboracién de los Comprobantes de Pago de Retenciones del IGV, asi como de las
papeletas de depésito de las detracciones a proveedores.

f. Efectuar pago de impuestos retenidos y por cuenta propia (IGV) consistenciando fa
informacién de los PDT 621, 626 y PLAME.

g. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LiNEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Tesoreria

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO . .

ALCANZADO instruccion segundaria completa

CAPACITACION Capacitacién técnica en el area

EXPERIENCIA Un afio de experiencia en labores de la especialidad
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

N° CAP 226
CLASIFICACION SP-DS
CARGO ESTRUCTURAL Director de Programa Sectorial I

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Programar y dirigir las actividades propias del area de su competencia.

b. Participar en la formulacion de la Politica de Informacion Sectorial.

c. Evaluar las actividades desarrolladas y determinar ias medidas. correctivas
necesarias para el normal funcionamiento del mismo.

d. Asesorar a funcionarios y dependencias, en asuntos de su especialidad.

e. Supervisar la labor del personal a su cargo.

f.  Propiciar la integracién y desarrollo de habilidades basicas y esenciales del personal

a su cargo.

g. Formular, ejecutar y evaluar los planes de la Direccion de Tecnologia de la
informacion, en concordancia con los lineamientos de politica, objetivos y

estrategias institucionales.

h. Establecer lineamientos de politica, asi como la normativa necesaria para el correcto
desempefio de las funciones de la Unidad de Tecnologia de la Informacion, en
concordancia con la politica institucional.

i, Desarrollar, implementar y mantener los sistemas informaticos de las distintas

unidades organicas.

asignado a estos proyectos.

y explotacion de la informacién.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos correspondientes a la tecnologia
de la informacién definidos por la institucion.

Administrar los proyectos de tecnologia de la informacion, asi como el presupuesto

Definir los estandares a ser usados en los proyectos y desarrolios informaticos.

. Proponer e implementar nuevas herramientas tecnologicas relacionadas con jas
tecnologias de informacién, a fin de optimizar el uso de recursos.

Proponer y desarrollar mejoras y/o las soluciones informaticas para la consolidacion
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W.

Disefiar, proponer, ejecutar y supervisar la aplicacion de los estadndares para el
desarrollo, mantenimiento e implementacion de los sistemas informaticos.

Planificar y ejecutar el desarrollo, mantenimiento e implementacion de las
aplicaciones informaticas.

Gestionar el Data Center, componentes, bases de datos, parque de equipos
informaticos, licencias de software, redes informaticas y de comunicacion;
proponiendo su ampliacién, mejora y/o actualizacién cuando corresponda.

Disefiar, proponer, ejecutar y supervisar el cumplimiento de los estandares, para la
administracion de los recursos de hardware, software, comunicaciones e
informacion.

Disenar, proponer, implementar, ejecutar Yy supervisar la aplicacion de planes y/o
medidas de seguridad informética necesarias.

Administrar la seguridad de los accesos a la informacién institucional, a base de las
politicas institucionales.

Elaborar, proponer, ejecutar y supervisar la aplicacién del Plan de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los equipos informaticos y de comunicacion de la
Institucion.

Mantener actualizada la informacion de los sistemas informaticos implementados en
el ambito de su competencia.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director General de la Oficina de Administracién.

EJERCE MANDO Todo el personal de Ja Unidad de Tecnologia de Ia
SOBRE informacion. ' '

REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO | Titulo universitario que incluya estudios relacionados con la
ALCANZADO especialidad.

CAPACITACION Capacitacién especializada.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de cinco (05) afios en el Sector
publico.,
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

N° CAP 297
CARGO ESTRUCTURAL Estadistico IV
CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Supervisar y monitorear actividades de estudio y anélisis de estadistica

especializada.

b. Proponer metodologias que orienten las actividades del sector.

c. Asesorar y coordinar la ejecucion de equipos de trabajo de sistemas, de estadistica

y otros afines.

d. Proponer actividades para el mejoramiento continuo de los sistemas y de interés

sectoriai.

e. Supervisar el cumplimiento con los plazos comprometidos dentro del propio
cronograma de trabajo establecido.

f. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

Director de la Unidad de Tecnologias de la Informacion.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario que inciuya estudios
relacionados con la especialidad

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia no menor de diez (10) afios en la conduccién de
equipos de trabajo

------
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

N° CAP

228

CLASIFICACION

SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL

Especialista Administrativo 111

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Gestionar el desarrolio e implementacion de los sistemas requeridos por el MINAG.

b. Usar y manejar los estandares para el desarrolio de software segun Metodologia dei

Ciclo de Vida del Software.

c. Revisar el anélisis y disefio de los Sistemas a implementar para el MINAG.

d. Gestionar el mantenimiento de los sistemas implementados puestos en produccion

en el MINAG.,

€. Realizar el control y aseguramiento de la calidad de Ios. sistemas a implantar en el

MINAG.

f. Cumplir con los plazos comprometidos dentro del propio cronograma de trabajo

establecido.

NEAS DE AUTORIDAD.

. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

DEPENDE DE

Director de la Direccién de Tecnologia de la Informacién.

SOBRE

EJERCE MANDO

REQUISITOS MINIMOS.

ALCANZADO

NIVEL EDUCATIVO

Titulo profesional
relacionados con la especialidad,

universitario

que incluya estudios

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de la
especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
N° CAP 229

CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Asistente en Servicio Econémico Financiero il

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos, relativos a
tecnologia de la informacion.

b. Coordinar y ejecutar programas y actividades segdn instrucciones.
¢. Coordinar reuniones y/o comisiones sobre asuntos de tecnologia de fa informacion.

d. Cumplir con los plazos comprometidos dentro del propio cronograma de trabajo
establecido.

e. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

HDEPENDE DE Direcior de la Unidad de Tecnologia de la Informacién.

"EJERCE MANDO
SOBRE

o ' Grado Académico de Bachiller Universitario en Ingenieria
NIVEL EDUCATIVO de Sistemas o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con
ALCANZADO estudios no menores de seis semestres académicos.

CAPACITACION Capacitacion especializada en ¢l area.

EXPERIENCIA Experiencia de 3 afios en labores de la especialidad
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
N° CAP 230

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Programador del Sistema PAD i

FUNCIONES ESPECIFICAS.
a. Conducir y supervisar las actividades de programacién PAD.

b. Coordinar la automatizaciéon de las necesidades de utilizacion de los recursos
informaticos.

c. Atender consultas técnicas a los usuarios del sistema.
‘d. Evaluar la eficiencia de las actividades desarroliadas en el procesamiento de datos.

e. Supervisar y controlar las funciones que desarrollan los equipos de trabajo del Area
de Desarrollo.

f. Proponer mejoras a los procesos relacionados con la gestién de las Tecnologias de
la Informacion.

g. Cumplir con los plazos comprometidos dentro del propio cronograma de trabajo
establecido.

h. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de la Unidad de Tecnologia de la Informacién.

EJERCE MANDO

SOBRE No ejerce
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REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superioreé,
ALCANZADO relacionado con el area.
CAPACITACION Capacitacion en programacion
Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de
operacion de equipos de Procesamiento Automatico de
E.XPERIENCM Datos (PAD).
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Ministerio
de Agricultuira

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA iINFORMACION
N° CAP 231y 232

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Operador PAD |Ii

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Supervisar, coordinar y controlar actividades técnico administrativas relaczonadas
con el procesamiento automético de datos.

b. Apoyar en labores técntcas para el mantenimiento del hardware y Software de la
entidad.

€. Apoyar en las actividades de resguardo de la informacién de la entidad.
Evaluar el rendimiento del sistema.
. Apoyar en la planificacion de actividades del personal técnico de la Unidad.

Cumplir con los plazos comprometidos dentro del propio cronograma de trabajo
establecido.

g. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de ia Unidad de Tecnologfa de fa Informacion.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MiNIMOS.

NIVEL EDUCATIVO . .
ALCANZADO Instruccion secundaria completa.
CAPACITACION Capacitacién especializada en el 4rea
Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de
EXPERIENCIA operacion de equipos de Procesamiento Automatico de
Datos (PAD).
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
N° CAP 233 |

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria il

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Registrar la documentacion recibida y emitida por el area, asi como efectuar el
seguimiento de la documentacién que ingresa al Sistema de Gestion Documentaria.

b. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
¢. Coordinar reuniones y concertar citas, de acuerdo a lo dispuesto por la direccion.

d. Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia ai
archivo pasivo.

e. Coordinar y distribuir la documentacién a las areas correspondientes para su
atencion.

Orientar sobre gestiones y situacién de documentos relacionados a la unidad.
7ixg.  Solicitar y administrar los materiales y Gtiles de oficina
£

Cumplir con los plazos comprometidos dentro dei propio cronograma de trabajo
establecido.

Realizar otras funciones que ie asigne el Jefe inmediato superior.

- LINEAS DE AUTORIDAD.

*/DEPENDE DE Director de la Unidad de Tecnologia de la informacion

EJERCE MANDO
SOBRE

’b,\\.aamle.nfa
Ve

L -2
] )
4 5
£ 5
> 45

5

EQUISITOS MINIMOS.

=
o]
5

f
i

NIVEL EDUCATIVO , .

ALCANZADO Titulo de Secretaria Ejecutiva.

CAPACITACION Conocimiento y dominio de programas de cémputo a nivel
usuario
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de

nisterio

Agricuitira '

EXPERIENCIA

Tres afios de Experiencia en labores de secretariado
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE TECNOLOG!A DE LA INFORMACION
N° CAP 234

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Auxiliar Administrativo |

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Distribuir la documentacion emitida.

‘b. Mantener actualizados los archivos de los documentos.

c. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Del Director de ia Unidad de Tecnologia de la Informacién.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS.

instruccion secundaria completa.

Capacitacién en temas relacionados a labores de Oficina.

Experiencia no menor de un (01) afio en labores variadas de
oficina.
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) describe las funciones
especificas a nivel de cargos, desarrolladas a partir de la estructura organica y
funciones generales estab!ec:idas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF, aprobado mediante Decreto Supremo N° 031-2008-AG, asi
como en base a los cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de
Persohat - CAP reordenado, aprobado por Resolucion Ministerial N° 0525-
2011-AGI.

o
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BASE LEGAL

. Ley N° 29158, Ley Organica de! Poder Ejecutivo.

. Decreto Legislativo N® 997, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Agricultura.

. Decreto Supremo N° 031-2008-AG, aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Agricultura.

. Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, aprueba los Lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones —
_ROF por parte de ias entidades de la Administracion Publica.

. Resolucién Ministeriaﬂ"‘N0 0525-2011-AG, aprueba el reordenamientc del
Cuadro para Asignacién de Personal - CAP del Ministerio de Agrtcultura
aprobado mediante Resolucion Suprema N° 001-2011-AG.

. Resolucién de Contraloria N® 320-2006-CG, aprueba las Normas de Control
Interno. '

. Resoiucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, aprueba la Directiva N° 001-85-
INAP/DNR “Normas para la formulacion del Manual de Organizacion y
Funciones”. '

. Resolucién Ministerial N° 0072-2013-AG, aprueba la Directiva General N°
001-2013-AG “Procedimiento para la elaboracion, aprobacion y actualizacion
del Manual de Organizacion y Funciones — MOF del Ministerio de
Agricultura”. ”
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA OFICINA DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y
ESTADISTICOS

OFICINA DE ESTUDIOS |
ECONOMICOS Y

*  ESTADISTICOS
UNIDAD DE UNIDAD DE
ESTADISTICA ANALISIS
ECONOMICO

Oficina de Estudios Econémicos y Estadisticos/]L.ima, Marzo 2013
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA OFICINA DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y
ESTADISTICOS

a. Producir, analizar y validar la informacion estadistica sobre las principales
variables agro economicas del sector.

b. Dirigir, consolidar y coordinar a nivel nacional, la recopilacion y acopio de la
informacién estadistica agraria que produzcan las entidades conformantes del
Sistema Integrado de Estadistica Agraria - SIEA.

c. Elaborar estudios e investigaciones que determinen el impacto de las variables y
politicas macroecondmicas y sectoriales, asi como de las tendencias
econémicas, tecnologicas, sociales y ambientales en el desempafio del Sector
Agrario.

d. Cumplir con las funciones que le delegue el Ministro y las demas que le
corresponda por mandato legal expreso.

T
R
W TR

&
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA

a. Determinar e integrar las necesidades de informacion estadistica del Sector
Agrario, en coordinacién con la Unidad de Analisis Econdmico.

b. Producir informacion estadistica del Sector Agrario.

c. Disefiar e implementar las pautas metodolbégicas para la produccion de
informacion estadistica sobre las principales variables del Sector Agrario.

d. Formular y evaluar el Plan Estadistico Sectorial en coordinacion con el Instituto
Nacional de Estadistica e informatica — INEI.

e. Dirigir, consolidar y coordinar, a nivel nacional, la recopilacién y acopio de la
informacion estadistica agraria que produzcan las entidades conformantes del
Sistema Integrado de Estadigtica Agraria - SIEA.

f  Ejecutar directamente o a través de terceros las encuestas u otros estudios
estadisticos del sector.

g. Sistematizar y evaluar la consistencia de la informacion estadistica del Sector
Agrario. -

Oficina de Estudios Econémicos y Estadisticos/L.ima, Marzo 2013
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FUNGIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD DE ANALISIS ECONOMICO

a. Elaborar estudios de e investigaciones que determinen el impacto de las
variables macroeconémicas sectoriales, asi como de las tendencias econémicas,
tecnologicas, sociales y ambientales en el desempefio del Sector Agrario.

b. Asegurar la disponibilidad de informacién estadistica y econémica consistente y
oportuna de la actividad agraria.

¢. Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto los estudios e
investigaciones necesarios para el planeamiento sectoriai.

Oficina de Estudios Econ6micos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013 7
Programacion y Seguimiento
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ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA OFICINA DE ESTUDIOS ECONOMICOS
Y ESTADISTICOS

DENOMINACION DEL ORGANO:

OFICINA DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y ESTADISTICOS

Ne CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | SITUACION DELCARGO | CARGO
ORDEN ESTRUCTURAL DE
OCUPADD | PREVISTO CONFIANZA
Director de 13-100-2 EC
240 Sistema 1 X X
Administrativo IV B
241 | Economista IV 13-100-5 SP-ES 1 X
Especialistaen | 13-100-5 SP-ES
242 | Capacitacion IV 1 X
: Especialista 13-100-5 SP-ES
243 Administrativo 1 1 X
244 | Secretaria IV 13-100-6 SP-AP 1 X
TOTAL ORGANO 5 5 1
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ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

UNIDAD DE ESTADISTICA
N° CARGO ‘ SITUACION DEL CARGO | CARGO DE
ORDEN ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL CONFIANZA
OCUPADRO PREVISTO
Director de
245 Sistema 13-101-3 SP-DS 1 X
: Administrativo |l
246 Estadistico IV 13-101-5 SP-ES 1 X
247 Economista [V 13-101-5 SP-ES 1 X
248 Economista |V 13-101-5 SP-ES 1 X
249 | Estadistico ll 13:101-5 | SP-ES 1 X
250 Estadistico H 13-101-5 « SP-ES 1 X
251 Estadistico il 13-101-5 SP-ES 1 X
252 Estadiético i 13-101-5 SP-ES 1 X
253 | Espechalista 131016 |  SP-ES 1 X
Administrativo | :
254 Operador PAD lil | 13-101-6 SP-AP 1 X
Programador de
255 Sisterma PAD 1l 13-101-6 SP-AP 1 X
256 Cartégrafo 1l 13-101-6 SP-AP 1 X
257 Secretaria tl§ 13-101-6 SP-AP 1 X
Técnico
258 Administrativo | 13-101-6 SP-AP 1 X
Técnico en
259 Estadistica 13-101-6 SP-AP 1 X
Agraria ll .
Téchice en
260 Estadistica 13-101-6 SP-AP 1 X
Agraria i
Técnico en
261 Estadistica 13-101-6 SP-AP 1 X
Agraria |l -
Téenico en
262 Estadistica 13-101-6 SP-AP 1 X
Agraria ll

Oficina de Estudios Econdmicos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013
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ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD DE ESTADISTICA
N° CARGO SITUACION DEL CARGO CARGO DE
ORDEN | ESTRUCTURAL | CODIGO |CLASIFICACION| TOTAL CONFIANZA
OCUPADD PREVISTO

Técnico en

263 Estadistica 13-101-6 SP-AP 1 X
Agraria ll
Téchico en

264 Estadistica 13-101-8 SP-AP 1 X
Agraria li .
Técnico en

265 | panfficacisn 11 | 127101-6 | < SP-AP 1 X
Técnico en

266 | panificacien 1t | 1071016 | SP-AP 1 X
Téchico

267 | pdministrativo 1 13-101-6 SP-AP L ‘ X
Técnico en '

268 | Estadistica 13-101-6 SP-AP 1 X

‘ Agraria | '

Técnico en ‘

269 Estadistica 13-101-6 SP-AP 1 X
Agraria |

TOTAL UNIDAD
ORGANICA 25 25 0 0

Oficina de Estudios Econdmicos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013
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ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA UNIDAD DE ANALISIS ECONOMICO

DENOMINACION DEL UNIDAD ORGANICA:

UNIDAD DE ANALISIS ECONOMICO

CARGO

N* CARGO CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL SITUACION PEL CARGO DE
ORDEN ESTRUCTURAL : OCUPADO | PREVISTO | eoNFIANZA
Director de
270 |Sistema 13-102-3 SP-DS 1 X
Administrativo |l
Especialista
271 Administrativo il 13-102-5 . SP-ES 1 X
272 |Periodista IV - 13-102-5 SP-ES 1 X
273 | Estadistico ili 13-102-5 SP-ES 1 X
274 | Estadistico I 13-1025 SP-ES 1 X
275 | Estadistico Il 13-102-56 | SP-ES 1 X
Analista de
276 Sistemna PAD Il 13-102-5 SP-ES 1 X
Programador de
277 Sisterna PAD 1l 13-102-6 SP-AP 1 X
Programador de
278 Sisterna PAD Il 13-102-6 SP-AP 1 X
Técnico
279 | pdministrativo il - | 1571028 | SP-AP ! X
Técnico en
280 Biblioteca il 13-102-6 SP-AP 1 X
Técnico en -
281 |Estadistica Agraria | 13-102-6 SP-AP 1 X
]
Téenico en
282 | Estadistica Agraria | 13-102-6 SP-AP 1 X
Il
Técnico *
283 Administrativo | 13-102-6 SP-AP 1 X
TOTAL UNIDAD ORGANICA 14 14 0 0

Oficina de Estudios-Econdmicos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA Oficina de Estudios Economicos y Estadisticos.
N° CAP 240

CARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo IV
cODIGO 13-100-2

CLASIFICACION EC

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dirigir, organizar y coordinar las actividades inherentes al Sistema Integrado de
Estadistica Agraria a nivel nacional.

b. Dirigir, organizar y coordinar la elaboracion de estudios e investigaciones que
determinen el impacto de las variables y politicas macroeconémicas y sectoriales.

c. Dirigir, consolidar y coordinar la recopilacion y acopio de la informacion estadistica
agraria a nivel nacional,

d. Coordinar, controlar y evaluar las actividades de las unidades a su cargo.

e. Fomentar el desarrolio de sistemas de informacién en base de datos sectoriales
con capacidad de procesamiento y consulta remota.

f. Realizar las demas que le asigne la Alta Direccién y las que le corresponda de

acuerdo a Ley.

. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Secretaria General

1| EJERCE MANDO SOBRE

Directores de las Unidades de Estadistica y
Analisis Econdmico
Profesionales y Técnicos de la Oficina de

Estudios Econdmicos y Estadisticos

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitaric que incluya
ALCANZADO estudios relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada.
Diez (10) afios de experiencia en el Sector
EXPERIENCIA Publico.
. Oficina de Estudios Econémicos y Estadisticos/Lima, Marze 2013 12
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA Oficing de Estudios Economicos y Estadisticos
N° CAP , 241

CARGO ESTRUCTURAL * Economista IV

cODIGO ’ 13-100-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Formular y evaluar el Plan Estadistico Sectorial en concordancia a Directivas del

INEL

b. Participar en la formulacion de Lineamientos de Trabajo Estadistico que norméh las

actividades Regionales.

c. Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional, en coordinacién con las

Direcciones de Linea.

d. Formular el Presupuesto institlicional y evaluar su Ejecucion, Fisica y Financiera.

e. Elaborar informes de gestion de la institucion para los 6rganos de Planificacion y de

Control del Ministerio.

f. Coordinar y establecer gonvenios de caracter Técnico Estadistico e Informatico con

entidades Publicas y Privadas.

g. Elaborar y coordinar el proceso de Planeamiento Estratégico institucional y evaluar

semestralmente.

h. Formular perfiles de Proyectos de Cooperacioén Técnica Nacional e Internacional
para el fortalecimiento institucional.

i.  Formular la Memoria institucional en coordinacién con las Direcciones de Linea.

j. Realizar otras actividades que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director General de la Oficina de Estudios
Econémicos y Estadisticos.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO K
ALCANZADO

Titulo profesional universitario de Economista,
que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

e Qigaryy 2o
.‘ \% EXPERIENCIA

Experiencia no menor a seis (06) afios en |’
labores de la especialidad.

— o 7 Oficina de Estudios Econémicos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA Oficina de Estudios Econémicos y Estadisticos.

N° CAP 242

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Capacitacion |V
CcODIGO 13-100-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dirigir, supervisar y asesorar las actividades relacionadas con la ejecucion de
programas de capacitacion del sector.

b. Asesorar en aspectos de capacitacion.

c. Representar al Sector en eventos nacionales e internacionales en asuntos de
difusion en informacién estadistica.

d. Organizar cursos, talleres y eventos de capacitacién en temas del sector.

e. Realizar otras actividades que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD

Director General de la Oficina de Estudios

DEPENDE DE Econdmicos y Estadisticos.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

2\| ALCANZADO © a especialidad.
2 :
W/J CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.
Experiencia no menor a siete (07) afios en
EXPERIENCEA labores de la especialidad.

Oficina de Estudios Econdmicos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013 14
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Oficina de Estudios Econdmicos y Estadisticos.

N° CAP 243

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo !l
CcODIGO 13-100-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades especializadas de programacion y

seguimiento.

b. Participar en la formulacién de la memoria anual de la Direccion General.

A

c. Participar en |a formulacién y evaluacion del informe Semestral de Seguimiento y
Evaluacién de las Actividades de Capacitacion y Asistencia Técnica, para su

presentacion ante la OAER y la PCM.

d. Participar en seminarios, reuniones muitisectoriales.

/

e. Realizar otras actividades que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director General de la Oficina de Estudios
Econémicos y Estadisticos.

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a cinco (05) afios en
labores de Ia especialidad.

Programacitn y Seguimiento
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA | Oficina de Estudios Econémicos y Estadisticos.
N° CAP 244
' CI}RGO ESTRUCTURAL Secretaria 1V
cODIGO . 13-100-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

f.

g.

Recepcionar, registrar, organizar, clasificar, sistematizar, codificar y archivar, ia
documentacion que ingrese y se genere en la Oficina.

Redactar documentos administrativos con criterio propio y de acuerdo con las
indicaciones del Director.

Recepcionar, organizar y coordinar las reuniones, atenciones y preparar la agenda
con la documentacion respectiva det Director de la Oficina.

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones de trabajo y coordinacion las
dependencias convocadas por el Director General.

Coordinar, ejecutar y supervisar actividades de apoyo secretarial de gran
complejidad administrativa.

Cautelar y velar por el uo adecuado del mobiliario asignado a la Oficina.

Realizar otras actividades que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director General de la Oficina de Estudios

Econdmicos y Estadisticos

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO . . o

ALCANZADO Titulo de Secretariado Ejecutivo.

CAPACITACION C’onoctmtent‘o y dominio de programas d .1.5
computo a nivel usuario. £

EXPERIENCIA Experiencia no menor a cuatro {04) afios en .
labores de secretariado.

Oficina de Estudios Econdmicos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Estadistica

N° CAP 245

CARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo Il
CODIGO 13-101-3

CLASIFICACION SP-DS

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Supervisar y ejecutar las actividades de la Unidad de Estadistica.

b. Determinar e integrar las necesidades de informacién estadisticas del Sector
Agrario, en coordinacién con la Unidad de Analisis Econémico.

c. Disefiar e implementar las pautas metodoldgicas para la produccion de
informacion estadistica sobre las principales variables del Sector Agrario.

d. Formular y evaluar el Plan Operativo de la Unidad de Estadistica y el Plan
Estadistica Sectorial en coordinacion con el INEL

e. Consolidar y coordinar, a nivel nacionali, la recopilacion y acopio de la informacion
estadistica agraria que produzcan las entidades conformantes del SIEA.

f. Realizar otras actividades que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director General de la Oficina de Estudios
Econ6micos y Estadisticos.

EJERCE MANDO SOBRE

Personal Profesional y Técnico de la Unidad de
Estadistica.

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion especializada.

EXPERIENCIA

No menor a cinco (05) afios de experiencia en
el Sector Publico.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Estadistica

N° CAP 246

CARGO ESTRUCTURAL Estadistico IV
CODIGO 13-101-5
CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS .

a. Participar y coordinar en la conduccion de programas o proyectos estadisticos

agropecuarios especializados.

b. Asesorar y coordinar actividades de investigacion estadistica especializada

Sectorial.

c. Participar en la proyeccién de normas e instrucciones técnicas relacionadas con el
desarrolio de la actividad estadistica agraria.

d. Supervisar actividades, programas o proyectos de la actividad estadistica agraria.

e. Participar en la formulacién del Plan Operativo de la Unidad de Estadistica.

f. Supervisar y evaluar la aplicacién de la metodologia para la recoleccion de la

informacion agraria.

g. Asistir a reuniones de trabajo multisectoriales de competencia de la actividad.

h.. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO

Titvlo profesional universitario que incluya
estudios relacionados con ia especialidad.

ALCANZADO

CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.
Experiencia no menor a seis (08) afos en

EXPERIENC!IA labores de la especialidad.

Oficina de Estudios Economicos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA | Unidad de Estadistica
N° CAP 247

CARGO ESTRUCTURAL * | Economista IV
cODIGO -1.13-101-5
CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planear y conducir el Programa Anua! de Capacitacion Especializada al personai
de las DIAs y de los Informantes calificados.

b. Revisar y actualizar las actuales metodologias de recoleccién de datos de los
componentes del SIEA.

c. Desarrollar metodologias apropiadas para la recoleccion de estadisticas con alto
grado de confiabilidad, requeridas por el SIEA y por los estudios especiales.

d. Supervisar y evaluar la aplicacion correcta de las metodologias desarroliadas para

la recoleccion de datos del Sistema y de los estudios especiales ejecutados por la
OEEE.

e. Evaluar y aplicar metodologias en base al uso de la técnica del muestreo para la
obtencion de las estadisticas dgropecuarias y ejecucion de los estudios especiales.

f.  Normar, supervisar y evaluar los disefios muéstrales para las encuestas por
muestreo que realice la OEEE por cuenta de terceros.

g. Emitir opinidén técnica,sdbre asuntos y/o documentos en el ambito de su
competencia.

h. Realizar otras actividades que le asigne el Director

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Economista
que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO .

CAPACITACION

X
Experiencia no menor a seis (08) afos er{"
labores de la especialidad. T

:
N \‘w
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DESCRIPC!ON DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Estadistica

N® CAP - .

248

CARGO ESTRUCTURAL

Economista IV

cODIGO

13-101-5

CLASIFICACION

SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar informes del comportamiento del comercio agroalimentario, agricola 'y

Proponer los requisitos que deben cumplir los sistemas o aplicaciones informaticas
que se desarrolla en el procesamiento de la Unidad de Comercio.

* Supervisar y evaluar la aplicacién correcta de las metodologias desarrolladas para

la recoleccién de datos del Sistema y de los estudios especiales ejecutados por la

Evaluar y aplicar metodologias en base al uso de la técnica del muestreo para la
obtencion de las estadisticas agropecuarias y ejecucion de los estudios especiales.

Supervisar y evaluar los disefios muéstrales para las encuestas por muestreo que

a.
pecuario.
b.
C.
OEEE.
d.
e.
realice ia OEEE por cuenta de terceros
f.

Realizar otras actividades que le asigne el Director

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario de Economista
que incluya estudios relacionados con la
especialidad

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a seis (08) afios en
labores de la especialidad. ~

Oficina de Estudios Economicos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013
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DESCR!PCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANOIUNIDAD ORGANICA Unidad de Estadistica

NSEAP 249

CARGO ESTRUCTURAL ’ Estadistico i

CODIGO. 13-101-5. R
'CLAS’FFQACION o SP-ES R

' FUNCIONES ESPECIFICAS

a. PEamf;car coordinar y supervisar las actividades de levantamiento cartograflco ;
actualizacion y automatizacion de la cartografia estadistica.

b. Superwsar y ejecutar labores generales de cartografia aplicada a Ea Estadlstlca S '

c. Coordmar actividades, programas o proyectos relacionados con Ea actlwdadig :
- estadistica agraria. . |

d.Participar enla formulacion def Plan Operativo de la Unidad de Estadistica.

e. ..-"Anafizar e' Enterpretar mapas y planos con fines estadisticos. -

f. “ Asistir reunlones de trabajo muitisectoriales de competencra de la act:vndad';_g'_"':-';-'.-'_.
estadnstica ' R e

g. 'Reaiizar _otras actividades que le asigne el Director.-

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

REQU!SITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario que 'tnc'iuya
R%EA'NEZB\%%AT_NO estudios relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.
I Experiencia no menor a cinco (05) arios, en
EXPERIENCIA j{abores de la especia!idad, N T

\\‘Q(]: ?!ﬂ.?:;:‘x\ o -
5, - o
o \%\ ’ ‘ o
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANOQ/UNIDAD ORGANICA | Unidad de Estadistica
N° CAP 1250

CARGO ESTRUCTURAL Estadistico Ii
CcODIGO 13-101-5
CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Consolidar y revisar la informacion para el Boletin Mensual del Sistema de
Coordinar con las Direcciones Regionales de Informacién Agraria, para la
recopilacion de la informacién de insumos y Servicios Agrarios.

Aprobar de la informacién semanal de precios de fertilizantes por Regiones.
Revisar la informacion Mensual de Insumos y Servicios Agrarios, para el Boletin
Capacitar al Personal de las DIA's Regionales en la aplicacién de la metodologia
para la recopilacion de ia informacion de Insumos y Servicios Agrarios.

Coordinar con los Organos y Organismos Adscriptos del MINAG, para ia

~ recopilacion de la informacién Estadistica, para el Boletin Mensual y del Portal del

a.
integrado de Estadisticas Agrarias ~ SIEA.
b.
c.
d.
mensual - SIEA.
e.
f.
Sistema Integrado de Estadisticas Agrarias - SIEA.
g. Realizar otras actividades que le asigne el Director

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitaric que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a tres (03) afos en
labores de la especialidad.

Oficina de Estudios Econdémicos v Estadisticos/Lima, Marzo 2013
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA"®

Unidad de Estadistica

N° CAP 251

CARGO ESTRUCTURAL Estadistico |l
CODIGO 13-101-5
CLASIFICACION SPES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Revisar, procesar y consolidar informacion de estadistica continua mensual de
produccion pecuaria por especies y productos segun especie y producto.

b. Determinar el Valor Bruto de de la Produccidn Pecuaria mensual por especie y

producto (VBP) a nivel nacional.

c. Revisar, procesar y consolidar los precios en chacra de las especies y productos

pecuarios.

d. Elaborar los cuadros estadisticos requeridos por Instituciones Publicas y Privadas. |

e. Elaborar los cuadros resimenes para el Boletin Mensual “Sistema Integrado de

Estadistica Agraria” (SIEA).

i Elaborar el Boletin Anual; “Produccion Pecuaria e industria Avicola®.

g. Elaborar los informes coyunturales relacionados con la actividad pecuaria.

h. Realizar otras actividade’s qué le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a tres (03) afios en
labores de la especialidad.

Oficina de Estudios Economicos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Estadistica.

N° CAP 252

CARGO ESTRUCTURAL Estadistico ||
cODIGO 13-101-5
CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS
a.

b.

f.

informacion agraria.

nacional.

- especializada.

-

Participar en la formulacion del Plan Operativo de la Unidad de Estadistica.

Supervisar y evaluar la aplicacion de la metodologia para la recoleccion de la

Asistir a reuniones de trabajo multisectoriales de competencia de la actividad.

Determinar el Valor Bruto de de la Produccion agropecuaria mensual (VBP) a nivel

Supervisar y coordinar actividades de estudioc y analisis de estadistica

Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a tres (03) afios en
labores de la especialidad.

Oficina de Estudios Econdmicos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Estadistica

N° CAP 253

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo |
CODIGO 13-101-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar actividades especializas de los sistemas administrativos de apoyo de la

Unidad.

b. Realizar otras actividades que le asighe el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

i DEPENDE DE

Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario que inciuya
estudios relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a un (01) afios en labores
de la especialidad.

Oficina de Estudios Econdmicos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013

Programacidn y Seguimiento

[




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Esiadistica

N° CAP 254

CARGO ESTRUCTURAL Operador PAD 1lI
cODIGO 13-101-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Supervisar, coordinar y controlar actividades técnico administrativas relacionadas
con el procesamiento automatico de datos.

b. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO

Estudios técnicos ylo universitarios que incluya

ALCANZADO labores de la especialidad
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.
EXPERIENCIA . Experiencia no menor a cinco (05) afios en

labores de la especialidad.

Oficina de Estudios Econdmicos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Estadistica

N° CAP 255

CARGO ESTRUCTURAL Operador PAD II!
CODIGO . 13-101-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Supervisar, coordinar y controlar actividades técnico administrativas relacionadas
con el procesamiento automatico de datos.

b. Realizar actividades similares a las de Operador PAD I, diferencidndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c. Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar.

d. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

-

‘| DEPENDE DE

Director de ia Unidad de Estadistica

>

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Estudios técnicos y/o universitarios que incluya
labores de la especialidad

CAPACITACION

Capacitacién especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a cinco (05) afios en
labores de la especialidad.

Oficina de Estudios Econémicos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Estadistica

N° CAP 256
CARGO ESTRUCTURAL Cartografo |l
cODIGO 13-101-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Supervisar y ejecutar labores generales de cartografia.

b. Elaborar e interpretar mapas y planos.

¢. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la. Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Estudios técnicos y/o universitarios que incluya
labores de la especialidad

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a tres (03) afos en
labores de la especialidad.

Oficina de Estudios Econdmicos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA | Unidad de Estadistica
N° CAP _ 257

CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria 1l
cODIGO 13-101-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS  *

a. Recepcionar, registrar y distribuir la documentacion de la Oficina.

b. Sistematizar y archivar ta documentacién emitida por ta Oficina.

c. Efectuar el control y seg'iJimiento de los documentos que se emitan o ingresen a Eal
Oficina, preparando periédicamente informes de situacién documentaria y

verificando el cumplimento del tramite dispuesto.

d. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales
del Director de la Oficina.

e. Controlar el stock de materiales y Utiles de escritorio y efectuar su distribucion,
informando y solicitando los requerimientos de la Oficina.

—h

Formular y mantener actualizado el inventario de bienes de la Oficina.
g. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

m:}’{gi-NEZ[;\%%ATNO Titulo de Secretariado Ejecutivo.

CAPACITACION Cpnoc;mientp y don_wm'to de programas de
computo a nivel usuario.

EXPERIENCIA Experiencia no menor a tres (03) afos en
labores de secretariado.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Estadistica

N° CAP

258

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo |

cODIGO

13-101-6

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y coordinar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas

administratives de apoyo.

b. Apoyar técnicamente en las actividades propias de los sistemas administrativos

aplicables a la institucion,

c. Presentar informes relacionados a sus acciones técnicas realizadas.

d. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

'REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Estudios secundarios completos y/o -estudios
técnicos relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacién técnica en la especialidad.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a un (01) afio en labores
administrativas '

Oficina de Estudios Econdmicos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Estadistica.

N° CAP

259

CARGO ESTRUCTURAL -

Técnico en Estadistica Agraria 1l

cODIGO 13-101-6

CLASIFICACION . SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS
b. Elaborar los cuadros y gréaficos estadisticos.
c. Elaborar perspectivas de ta Produccién Agricola.

Metodologia para la recoleccién de datos.

e. Supervisar los trabajos estadisticos de campo.

Revisar y procesar informacién agricola continua.

Capacitar al personal encargado de las labores estadisticas de campo en Ia

f.  Proponer técnicas estadisticas para la consistencia de los datos.

g. Participar en la elaboracién de la Publicacién de Resultados de la Estadistica
continua mensual y de la Encuesta de Intenciones de Siembra.

h. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo no universitario de un centro de estudios
superiores, refacionados con el area.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA :

Experiencia no menor a tres (03) afos en'—
labores de la especialidad. -
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‘DESCRiPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Estadistica

:N°-:cAEi»_;;_

260

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico en Estadistica Agraria Il

CODIGO B

13-101-6

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Revisar, consistenciar y procésar informacién agricola continua mensuai ¥ de Ia

actlvxdad azucarera.

b, Elaborar de cuadros y graficos estadisticos.

i

'c.'.-:PrOponer mejora de prgcedimientos de recoleccién y tabulacion de informacion

estadistica

d. 'Partictpar en la elaboracién en publicaciones de indole estadistico.

e. Capacitar al personal encargado de los trabajos estadisticos de campo .en ia
- Metoddlogia para la recoleccion de datos.

. "S'uper\iisar los trabajos estadisticos de campo.

g. Las demas que le sean asignadas y que correspondan ala naturateza de Ea

actlwdad

h. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

hif]

" REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo no universitario de un centro de estudios

superiores, relacionados con ¢l area.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

G

Experiencia no menor a tres (03) afios

AN en
E}EXPERIENCIA - T

g labores de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

Unidad de Estadistica

ORGANO/UNIDAD ORGANICA
N° CAP '

261

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico en Estadistica Agraria 1l

cODIGO

13-101-6

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Revisar, procesar y copsolﬁdar informacion de estadistica continua mensual de

producmon pecuaria por especies y productos segun especie y producto.

b. Determmar el Valor Bruto de la Produccion Pecuaria Mensual por especne y
: producto (VBP) a nivel nacional.

¢ Revisar, procesar y consolidar los precibs en chacra de las especies y productos:

pecuarios.

d. E!aborér el Informe Cualitativo Mensual.

e. Elaborar cuadros estadisticos requeridos por las Instituciones Publicas y Privadas.

f.- Elaborar cuadros resumenes para el Boletin Mensual “Sistema Integrado "de

Estadistica Agraria (SIEA)".

g. Elaborar el Boletin Anual “Produccion Pecuaria e Industria Avicola”

LINEAS DE AUTORIDAD

h Reatizar otras actividades que le asigne el Director.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MIiNIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo no universitario de un centro de estudios

| superiores, relacionados con el area.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a tres (03) afios en

labores de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Estadistica

N° CAP

262

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico en Estadistica Agraria i

cODIGO

13-101-6

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECiFlCA§

a. Supervisar y/o Ejecutar Encuestas a Plantas de Incubacion que se realizan en las.
DIA’s Regionales a fin de asegurar la calidad y oportunidad de la informacion.

Extraer informacién mensual de la Superintendencia de Aduanas Via Internet de
importaciones y exportaciones de los principales productos Avicolas.

Revisar, procesar y consolidar informacién estadistica mensual nivel nacional de
ingreso y beneficio de pollos, gallinas y pavos en camales avicolas.

Revisar, procesar y consolidar informacion estadistica mensual a nivel Lima
Metropolitana de productos carnicos congelados, stock inicial, ingreso, salida y
stock final, .

Elaborar cuadros resimenes mensuales relacionados con la actividad avicola para
el boletin Sistema Integrado de Estadistica Agraria (SIEA).

Participar en reuniones de trabajo sectoriales en temas que competen a la
actividad avicola, preparar informes técnicos.

Recopilar informacién mensual de precios de la carne porcina en la Asociacion

Peruana de Porcicultores.

h. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

.. LINEAS DE AUTORIDAD

Il DEPENDE DE

Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

“AREQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo no universitario de un centro de estudios
superiores, relacionados con el area.

~| CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

e A AN
) EXPERIENCIA

Experiencia no menor a tres (03) afos en
labores de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA | Unidad de Estadistica

N° CAP . 263

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Estadistica Agraria Il
cODIGO 13-101-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Cbhduéir la ejecucion de encuesta agroindustrial mensual.

b. ‘Prbcésar y consistenciar la informacion mensual.

c. Elaborar los cuadros de salida de las principales variables.

d. Elaborar e! Valor Bruto de la Produccion Agroindustrial.

e. Disefar y elaborar las encuestas estructurales de las actividades agroéndustrialés.
f. Eiabor‘ar los Boletines Mensuales y el Anuario Agroindustriai

g. Supervisar las actividadés égr_oindustriales en las Regione_s Agrarias

h. Capacitar sobre actividades agroindustriales al personal de las DIA's de las
. Regiones Agrarias. ' '

Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de fa Unidad de Estadistica -

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS .
NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que mcluya
AL.CANZADO labores de la especialidad '
CAPACITACION . Capacitacion especializada en el area.

1\ . T - N .
Experiencia no menor a tres (03) aflos en
E?EXPERlENCiA labores de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Estadistica

N° CAP . 264

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Estadistica Agraria |l
cODIGO 13-101-6

CLASIF}CACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

aiProcgsar. y analizar mensualmente la Informacion Agroindustrial de Alimentos:
Balanceados y desmotadora de Algodon a nivel nacional. :

b. Elaborar cuadros estadisticos para el Anuario de la Estadistica Agroindustrial

c. Ejecutary supervisar las Encuestas Agroindustriales.

d. Recopilar informacién de -precios de los principales productos en los

Supermercados.

e. Las demas que le sean asignadas y gue correspondan a la naturaleza de la.

actividad.

f  Realizar otras actividade€s que le asigne el Director. : v :

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de |a Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

\ REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Estudios técnicos y/o universitarios que incluya
labores de la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a tres (03) afios en
labores de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA | Unidad de Estadistica

N° CAP 265

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Planificacién i
cODIGO 13-101-6
CLASIFICACION . | SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad en planificacion.

b. Realizar actividades similares a las de Técnico en Planificacion |, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

c. Ejecutar actividades técnicas variadas en planificacion.
d. Supervisar ocasionalmente la labor de personal auxiliar.
e. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE .

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Estudios universitarios que incluya materias
ALCANZADO " relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.
Experiencia no menor a tres (03) afios en
EXPERIENCIA labores de la especialidad. :

[
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA | Unidad de Estadistica

N° CAP "T266

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Planificacién I}
cODIGO 13-101-6
CLASIFICACION . SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad en planificacion.

b. Realizar actividades similares a las de Técnico en Planificacion 1, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

c. Ejecutar actividades técnicas variadas en planificacion.
d. Supervisar ocasionalmente la labor de personal auxiliar.
e. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

o

DEPENDE DE Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluya

ALCANZADO labores de la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.
Experiencia no menor a tres (03) afios en

EXPER!ENCIA labores de la especialidad.

-
.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA | Unidad de Estadistica

N° CAP 267

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |l
cODIGO 13-101-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y coordinar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo.

b. Emitir opiniébn técnica de caracter administrativo, respecto de propuestas y/o
documentos remitidos para takfin.

c. Formular, analizar e interpretar cuadros, diagramas y ofros similares relativos al
area de su competencia.

d. Realizar otras actividades gue le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluya
ALCANZADO labores de la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.
EXPERIENCIA Experiencia no menor a tres (03) afios en

labores de la especialidad.

Oficina de Estudios Econémicos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA | Unidad de Estadistica

N° CAP 268

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Estadistica Agraria |
cODIGO 13-101-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recopilar informacién de los precios de los productos Agricolas y Agroindustriales
en los mercados minoristas de la ciudad de Lima Metropolitana.

b. Procesar, digitar y consistenciar la informacién recopilada, en el SISAP, para su

posterior edicién.

c. ldentificar los principales productos Agricolas y Agroindustriales.

Lima.

d. Revisar permanentemente del sistema de Abastecimiento y Precios del médulo de

e. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de ia Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NiVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Estudios técnhicos y/o universitarios que incluya
labores de |la especialidad

CAPACITACION

Capacitacién especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a un (01) afio en labores
de la especialidad.

™ Programacion y Seguimiento
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA | Unidad de Estadistica

N° CAP 269

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Estadistica Agraria |
CODIGO 13-101-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

d.

e.

Recopilar los precios de los productos Agricolas y Agroindustriales en los

mercados minoristas de Ja ciudad de Lima Metropolitana.

Procesar y digitar la informacion recopilada, en el SISAP, para su posterior edicion.
[dentificar a los productos Agricolas y Agroindustriales para establecer prioridades.
Revision permanente del sistema de Abastecimiento y Precios del médulo de Lima.

Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluya
ALCANZADO . labores de la especialidad
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.

Experiencia no menor a un (01) afio en labores -
EXPERIENCIA de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA | Unidad de Estadistica

N° CAP 269

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Estadistica Agraria |
CODIGO 13-101-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recopilar los precios de los productos Agricolas y Agroindustriales en los
mercados minoristas de la ciudad de Lima Metropolitana.

b. Procesar y digitar la informacién recopitada, en el SISAP, para su posterior edicion.

c. ldentificar a los productos Agricolas y Agroindustriales para establecer prioridades.

d. Revisar permanentemente el sistema de Abastecimiento y Precios del médulo de

Lima.

e. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Estadistica

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Estudios téchicos y/o universitarios que incluya
ALCANZADO labores de la especialidad

CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.
EXPERIENGIA Experiencia no menor a un (01) afio en labores

de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA | Unidad de Analisis Econémico

N° CAP .| 270

CARGO ESTRUCTURAL Director de Sistema Administrativo 1l
cODIGO 13-102-3

CLASIFICACION SP-DS

FUNCIONES ESPECiFiCAé

a. Proponer los objetivos, lineamientos de politica, acciones y metas de la Unidad de
Analisis Econdmico.

b. Supervisar, evaluar y controlar el funcionamiento de la Unidad de Analisis
Econémico.

c. Participar en la formulacién de objetivos, lineamientos de politicas, aCCEOHeS y_
metas de la Oficina de Estadistica.

d. Conducir el proceso de la recoleccién y tabulacién de informacién para el analisis
econdmico.

e. Conducir la formulacién y ejecucion de estudios e investigaciones en materia
estadistica. e _ .

f  Propiciar la integracién y desarrolio de habilidades basicas y esenciales del
personal a su cargo.

g. Realizar otras actividades que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Dtrect’or‘Generai de la Oficina de Estudios
Econémicos y Estadisticos.

EJERCE MANDO SOBRE Per:s_opai F’roff—zsi_onai y Técnico de la Unidad de
Analisis Economico.

REQUISITOS MiNIMOS

NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario que incluya
ALCANZADO - | estudios relacionados con la especialidad.
CAPACITAGION Capacitacion especializada. |
EXPERIENCIA Cl’ncp (05) afios de experiencia en el Sector
Puablico.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Analisis Economico

N° CAP - 271

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo Il
cODIGO 13-102-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dirigir, coordinar y supervisar actividades

especializadas de los sistemas

administrativos de apoyo de la entidad.

b. Realizar actividades de coordinacion econdémico-financiero.

¢c. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Andlisis Econdémico

EJERCE MANDO SOBRE*

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADOQ

Titulo profesional universitario due incluya
estudios relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a cinco (05) afios en
labores de ia especialidad.

Oficina de Estudios Econémicos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Analisis Econdmico

N° CAP 272

CARGO ESTRUCTURAL Periodista IV
cODIGO 13-102-5
CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Dirigir, coordinar y superyisar actividades compiejas especializadas en

comunicacion e informacion.

b. Supervisar y/o ejecutar actividades de redaccién e informacion.

¢. Elaborar y publicar material informativo para érganos de difusion.

-

d. Realizar otras actividades que le asigne el Director

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Analisis Economico

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario de Periodista

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a seis (06) afios
labores de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Analisis Econdomico

N° CAP 273

CARGO ESTRUCTURAL Estadistico ll
cODIGO 13-102-5
CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Supervisar y coordinar actividades de estudio y analisis de estadistica.

b. Supervisar los cuadros,

tablas y graficos estadisticos de

fa produccion

agropecuaria, de la comercializacién en mercados y garitas de control para el

analisis.

c. Efectuar el andlisis de las variables de la produccion agropecuaria y de la

comercializacion.

d. Participar en la elaboracion del Informe de Seguimiento Agroeconomico, para su
publicacion y difusion en medios electrénicos.

e. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Analisis Econémico

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional  universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a cinco (05) afios en
labores de la especialidad

Oficina de Estudios Econémicos y Estadisticos/I.ima, Marzo 2013
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DESCRIPCION DE LAS FUNGIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Analisis Economico

N° CAP . 274
CARGO ESTRUCTURAL * Estadistico Il
cODIGO 13-102-5
CLASIFICACION

FUNCIONES ESPEC!FICAS

SP-ES

a.’ 'Superwsar y/o ejecutar actividades especializadas de estadlstlca

b. Analfzar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendenctas comparamones:
"~ indices de correlacion y extraer conclusiones. :

c. Emitir informes técnicos relacionados con la estadistica.

d. Participar en la formulacién y*ejecucion de estudios e investigaciones en materia

estadistica.

e. Participar en la elaboracion de Boletin de Impacto Agroclimaticos.:

f. Realizar de Informes coyunturales de impacto agro- climatico.

iNEAs DE AUTORIDAD

g- Realizar otras actividades que le asigne el Director

DEPE.N.DE DE

Director de la Unidad de Analisis Econémico

EJERCE MANDO SOBRE

REQISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

| EXPERIENCIA

Experiencia no menor a tres (03) afios en
labores de la especialidad

Programacion y Seguimiento
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

,C’)RG'A_NQIUNEDAD ORGANICA Unidad de Analisis Econdmico
N°CAP = 275

CARGO ESTRUCTURAL . Estadistico Il

cODIGO - 13-102-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Superv;sar y/o ejecutar actividades especializadas de estadistica.

b. Elaborar revisar y aprobar la informacion actualizada de comercio exterfor agraria.

¢ ‘Analizar y elaborar reportes sobre la situacion internacionai de los productos de

exp‘ortacién e importacion agraria.

b

d. "ReVisar y actuahzar Boletines de Comercio exterior agrario.

'eizif.‘Analﬁzar e investigar sobre las tendencias del comercio mternamonai agrano T

f. Coordinar y actualizar la vigencia del convenio con la SUNAT xntegrar grupos de3

o trabajos

g. Rea]izar otras actividades gue le asigne el Director.

L!NEAS DE AUTORIDAD

/
DE,F_'ENDE DE

Director de la Unidad de Analisis Econémico

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO *

Titulo profesional universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a tres (03) afos en
labores de la especialidad.

Py uf“"
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Analisis Econ6mico

N° CAP 276 _
CARGO ESTRUCTURAL Analista de Sistema PAD i
cODIGO 13-102-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS 5

a. Planear, supervisar y ejecutar estudios para ia aplicacién de sistemas informaticos

de procesamientos de datos.

b. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Analisis Econémico

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad,

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a cinco (05) afios en
jabores de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Analisis Econémico

N° CAP 277

CARGO ESTRUCTURAL . | Programador de Sistema PAD lli
cODIGO 13-102-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Conducir y supervisar las actividades de programacion PAD.

b. Coordinar la automatizacion de las necesidades de utilizacion de los recursos

informaticos.

c. Apoyar técnicamente a los usuarios del sistema.

d. Evaluar la eficiencia de las actividades desarrolladas en el procesamiento de

datos.

e. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Analisis Econdmico

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS -

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo no universitario y/o estudios universitarios
relacionados con |a especialidad. ‘

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a cinco (05) afios de
experiencia en [abores de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA | Unidad de Analisis Econdmico
N° CAP . 278

CARGO ESTRUCTURAL Pngramador de Sistema PAD ill
cODIGO 13-102-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Conducir y supervisar las actividades de programacion PAD.

b. Coordinar la automatizacion de las necesidades de utilizacién de los recursos
informaticos. :

¢. Coordinar con organismos afines a las actividades de programacion PAD.
d. Apoyar técnicamente a los usdarios del sistema.

e. Evaluar la eficiencia de las actividades desarrolladas en el procesamiento de
datos.

f. Realizar otras actividadgs que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Analisis Econémico

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Titulo no universitario y/o estudios universitarios
ALCANZADO relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacién especializada en el area.

Experiencia no menor a. cinco {(05) afos de
EXPERIENCIA experiencia en labores de la especialidad.

Oficina de Estudios Econdmicos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013
Programacion y Seguimiento



DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Analisis Econémico

N° CAP 279

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo il
cODIGO 13-102-6
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y coordinar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas

administrativos de apoyo.

b. Coordinar en las diferentes Unidades de la OEEE para la ejecucién de la Edicion
Digital e Impresiones de las publicaciones que viene desarroliando ia Oficina de
Estudios Economicos y Estadisticos.

¢. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Analisis Econdmico

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo no universitario y/o estudios universitarios
relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a cinco (05) afios de
experiencia en labores de la especialidad.

Programacion y Seguimiento
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA | Unidad de Andlisis Econémico
N° CAP 280
CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Biblioteca [
cODIGO 13-102-6
CLASIFICACION | SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar actividades técnicas variadas en el area de bibliotecologia.

b. Ejecutar acciones de telacién con instituciones publicas y privadas para el
suministro de publicaciones, revistas y otros, priorizando los de interés sectorial.

¢. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Analisis Econémico

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO . | Titulo no universitario y/o estudios universitarios
ALCANZADO relacionados con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.

Experiencia no menor a tres (03) afios de
EXPERIENCIA experiencia en labores de la especialidad.

o

Oficina de Estudios Econémicos v Estadisticos/Lima, Marzo 2013
Programacion y Seguimiento



DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA. | Unidad de Andlisis Econémico
N° CAP 281

CARGO ESTRUCTURAL ' Técnico en Estadistica Agraria i}
cODIGO 13-102-6

CLASIFICACION . SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecufar y coordinar estudios y analisis estadisticos variados.

b. Absolver consuitas técnicas de temas estadisticos.

c. Planear y organizar actividades relacionadas a cartografia y SIG.

d. Evaluar y estandarizar bases geogréaficas de los marcos estadisticos.

e. Construir marcos estadisticos para el analisis e interpretacion de imagenes
satelitales.

f. Elaboracion de la cartografia ¥ verificacion en el campo.
a. Desarrollar y proponer directivas y manuales técnicos.
h. Apoyo en el manejo del repositorioc Geogréfico.

i. Realizar otras actividades gue le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de la Unidad de Analisis Economico

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Titulo no universitario y/o estudios universitarios
ALCANZADO relacionados con la especiakidad.
CAPACITACION * | Capacitacion especializada en el area.
Experiencia no menor a tres (03) afos de
EXPERIENCIA experiencia en labores de la especialidad.
Oficina de Estudios Econdmicos y Estadfsticos/Lima, Marzo 2013 33
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

) ORGANOC/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Analisis Econdmico

N° CAP 282

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Estadistica Agraria il
\‘ cODIGO 13-102-6
- CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar y supervisar actividades para el desarrollo de estudios estadisticos.

£le  Actualizar series estadisticas histéricas de produccién: agricola,

agroindustriai, etc.

LINEAS DE AUTORIDAD

b. Ejecutar y coordinar estudios y analisis estadisticos variados.
Absolver consultas técnicas de temas estadisticos.

Elaborar informes estadisticos complejos.

pecuaria,

Realizar otras actividades que le asigne el Director.

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Analisis Econdémico

EJERCE MANDO SOEBRE

, REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Titulo no universitario y/o estudios universitarios
3 ALCANZADO relacionados con la especialidad.
\ ) CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.
) Experiencia no menor a tres (03) afos de
; EXPERIENCIA experiencia en labores de la especialidad.
A

B Programacién y Seguimiento
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

Unidad de Analisis Econémico

N° CAP

283

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo |

cODIGO

13-102-6

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y coordinar actividades técnicas de apoyo a la Unidad.

b. Asistir en actividades administrativas a los integrantes de la Unidad.

c. Recopilar informacién para la elaboracion de reportes y otros documentos.

d. Tramitar documentacién interna de ia Unidad.

e. Actualizar series estadisticas histéricas de produccién: agricola,

agroindustrial, etc.

pecuaria,

f. Realizar otras actividades que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de la Unidad de Analisis Economico

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

2. | NIVEL EDUCATIVO
i ALCANZADO

Estudios secundarios completos y/o estudios
técnicos relacionados con la especialidad.

~ /1 CAPACITACION

Capacitacion iécnica en la especialidad.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a un afio (01) en labores
administrativas.

Oficina de Estudios Econémicos y Estadisticos/Lima, Marzo 2013 55
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) describe las funciones especificas
a nivel de cargos, desarrolladas a partir de la estructura organica y funciones
generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 031-2008-AG, asi como en base a los
cargoé considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP

reordenado, aprobado por Resolucion Ministerial N° 0525-201 1-AG.
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BASE LEGAL

1. Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

2. Decreto Legislativo N° 997, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Agricultura.

3. Decreto Supremo N° 031-2008-AG, aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Agricultura.

4. Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, aprueba los Lineamientos para la
~ elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones —~ ROF
por parte de las entidades de la Administracion Publica.

5. Resolucién Ministerial N° 0525-2011-AG, aprueba el reordenamiento del
Cuadro para Asignacion de Personal - CAP del Ministerio de Agricuitura,
aprobado mediante Resolucion Suprema N° 001-2011-AG.

. Resolucion de Contraloria N° 320»2006»CG, aprueba las Normas de Control
Interno.

. Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR “Normas para la formulacién del Manual de Organizacion y

St %Funciones”.

;%%vtqﬁ esolucién Ministerial N° 0072-2013-AG, aprueba la Directiva General N° 001-

A dpsmet® £2013-AG “procedimiento para la elaboracion, aprobacion y actualizacion del
- Manuai de Organizacion y Funciones — MOF del Ministerio de Agricultura”.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION GENERAL DE

ASUNTOS AMBIENTALES AGRARIOS
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FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
AMBIENTALES AGRARIOS

a. Coordinar con el Ministerio del Ambiente el aprovechamiento sostenible de los
recursos naturales renovables de su competencia, y proponer planes, programas,
proyectos y normas para la reduccion de la vulnerabilidad y su adaptacién al
adaptacion al cambio climéatico en el sector agrario en el marco de la Estrategia
Nacional frente al Cambio Climatico.

b. Aprobar los estudios de impacto ambiental del sector agrario.

c. Emitir opinién en los procedimientos de evaluacion de impacto ambiental que ie sean
referidos por otros sectores 0 por el Ministerio del Ambiente;

d. Evaluar el estado de ambientes degradados en el ambito de su competenéia y
proponer las medidas orientadas a su recuperacion y aprovechamiento sostenible, en
el marco de lo dispuesto en el literal g) del articulo 7° del Decreto Legislativo N°
1013.

Proponer los planes, programas, proyectos y normas sobre el uso y aprovechamiento
sostenible del recurso suelo de uso agrario.

Generar, procesar y automatizar la informacién cartografica y satelital, relacionada
con los recursos naturales renovables de su competencia, manteniendo actualizado
su base de datos con arreglo a lo dispuesto en el Sistema Nacional de informacion
Ambiental.

Realizar el seguimiento al estado de los recursos naturales renovables de su
competencia.

Proponer las normas y manuales de funciones y procedimientos en el ambito de su
competencia.

i. Implementar, supervisary evaluar los convenios suscritos y ratificados por el Per en
el ambito de su competencia.

A@Eﬁs% j.  Cumplir las funciones que le delegue el Ministro y las demas que le corresponda por
UL

PSSl mandato legal expreso.
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
AGRARIA

Evaluar los instrumentos de gestion ambiental de su competencia y aquelios
relacionados con el aprovechamiento sostenible de los recursos naturales renovables
en el ambito de su competencia.

Proponer la normativa ambiental sectorial en el marco de su competencia.

Ejecutar, directamente o través de terceros, el monitoreo, vigilancia, seguimiento y
auditoria ambiental de proyectos y actividades agrarias y agroindustriales, asi como
de otras relacionadas con los recursos naturales renovables en el ambito de su
competencia en el marco del Sistema de Evaluacion de impacto Ambiental.

Evaluar y monitorear los aspectos ambientales relacionados con los productos
quimicos de uso agricola y de otras sustancias.

Coordinar con las instancias correspondientes  la implementacion de  los
compromisos derivados de los tratados internacionales relacionados con  los
recursos naturales renovables de su competencia.

Aprobar los estudios de impacto ambiental del sector agrario.

Emitir opinién en los procedimientos de evaluacion de impacto ambiental que le sean
referidos por otros sectores o por el Ministerio del Ambiente.
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE EVALUACION DE RECURSOS

{ £ \Bigo. Ricardo
B {arrez Quiroz
frectat Generd)
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NATURALES

Producir la informacién ambiental e integrada de recursos naturales renovables de su
competencia para su incorporacién en el Sistema Integrado de Estadistica.

Proponer planes, programas, proyectos y normas para la reduccién de la
vulnerabilidad del Sector Agrario Y su adaptacion al cambio climatico, en
concordancia con la politica ambiental del pais y en coordinacion con fos Gobiernos
Regionales y Locales.

Evaluar el estado de ambientes degradados, en el ambito de su competencia,
proponer las medidas orientadas a su recuperacion y aprovechamiento asi como
realizar el seguimiento a las mismas.

Disefar, proponer y ejecutar programas de alerta temprana orientadas al manejo
integral y racional de los recursos naturales renovables de su competencia.

Proponer los lineamientos, normas, estrategias y planes para el uso Yy
aprovechamiento sostenible del recurso Suelo con fines agrarios.

Realizar estudios, formular proyectos relacionados con el uso y aprovechamiento
sostenible del recurso Suelo con fines agrarios, asesorar en su ejecucién y difundir
sus resultados.
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ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS AMBIENTALES AGRARIOS

DENOMINACION DEL ORGANO:

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS AMBIENTALES AGRARIOS

. SITUACION | CARGO
N . CLASI DEL CARGO | DE
ORDE CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | FICAC TOTAL CONFIA
N ION
0 P NZA
Director de Programa
336 Sectorial IV 13-130-2 EC 1 X X
337 Especialista Administrativo | 13-130-5 | SP-ES 1 X
Especialista en Gestion
338 Ambiental i 13-130-5 | SP-ES 1 X
339 Especialista Administrativo | 13-130-5 | SP-ES 1 X
340 Secretaria |V 13-130-6 | SP-AP 1 X
341 Técnico Administrativo I} 13-130-6 | SP-AP 1 X
342 Técnico en Biblioteca 1l 13-130-6 | SP-AP 1 X
Técnico en Biblicteca | 13-130-6 | SP-AP 1 A
Auxiliar Administrativo | 13-130-6 | SP-AP 1 X
TOTAL ORGANO 9 9 0 1
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ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA DIRECCION DE GESTION

AMBIENTAL AGRARIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ]
DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL AGRARIA
v  Jows STuscin | apee
ORDE | CARGO ESTRUCTURAL cODIGO | FICAC | TOTAL CONFIA
N I6N
0 P NZA
Director de Programa
345 | Sectorial Il 13-131-2 | SP-DS 1 X
Especialista en Medio
346 | Ambiente IV 13-131-5 | SP-ES 1 X
Especialista en Medio
347 i Ambiente IV 13-131-5 | SP-ES 1 X
348 Secretaria 1l 13-131-6 | SP-AP 1
TOTAL UNIDAD
ORGANICA 4 4 0 0
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ESTRUCTURA DE
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CARGOS DE LA DIRECCION DE EVALUACION

DENOMINACGION DE LA UNIDAD ORGANICA:

DIRECCION DE EVALUACION DE RECURSOS NATURALES

SITUACION | CARGO
N° . CLASI DEL CARGO | DE
ORDE CARGO ESTRUCTURAL cOoDIGO FIC}AC TOTAL CONFIA
N ION
fo) P NZA
Director de Programa
349 | Sectorial li 13-132-3 | SP-DS 1 X
Especialista en Ciencias de
350 Informagion IV 13-132-5 | SP-ES 1 X
Especialista en Fisiografia y
351 Suelos 1V 13-132-5 | SP-ES 1 X
Especialista en Fisiografia vy
352 | Suelos IV 13-132-5 | SP-ES 1 X
Especialista en Recursos
353 | Hidricos IV 13-132-5 | SP-ES 1 X
Especialista en Fisiografia y
354 | Suelos Il 13-132-5 | SP-ES 1 X
Especlalista en Fisiografia y
355 | Suelos |l 13-132-5 | SP-ES 1 X
Especialista en Fisiografia y
356 | Suelos Ili 13-132-5 | SP-ES 1 X
Especialista en Recursos
N 357 | Hidricos il} 13-132-5 | SP-ES 1 X
‘;‘3’)358 Estadistico | 13-132-5 | SP-ES 1 X
¥ Técnico en Procesamiento.
350 | de Imagenes li 13-132-6 | SP-AP 1 X
Técnico en Procesamiento
360 | de Imagenes | 13-132-6 | SP-AP 1 X
Técnico en Procesamiento
361 de Imagenes | 13-132-6 | SP-AP 1 X
Técnico en Procesamiento
362 | de Imagenes | 13-132-6 | SP-AP 1 X
363 | Secretaria lll 13-132-6 | SP-AP 1 X
364 | Secretaria il 13-132-6 | SP-AP 1 X
TOTAL UNIDAD
ORGANICA 16 18] 0 0
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Direccién General de Asuntos Ambientales Agrarios

N° CAP 336

CARGO ESTRUCTURAL Director de Programa Sectorial IV

c6DIGO 13-130-2

CLASIFICACION EC

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Proponer las politicas, lineamientos, normas, estrategias y planes para el uso y
aprovechamiento sostenible del recurso suelo con fines agrarios, asi como jos
diversos instrumentos de gestion ambiental del sector Agrario y aquellos
relacionados con el aprovechamiento sostenible de los recursos naturales renovables
en el &mbito de su competencia.

b. Supervisar la normativa ambienta!l sectorial en el marco de la normatividad ambiental
vigente.

Supervisar la ejecucion directamente o través de terceros, del monitoreo, vigilancia,
seguimiento y auditoria ambiental de proyectos Y actividades agrarias Yy
agroindustriales, asi como de otras relacionadas con 1os recursos naturales
renovables de! sector agrario.

Conducir los aspectos ambientales relacionados con el registro de los productos
guimicos de uso agricola y de ofras sustancias.

Coordinar con las instancias correspondientes  la implementacion de los
compromisos derivados de los tratados internacionales relacionados con los recursos
naturales renovables en la tematica ambiental agraria.

Proponer instrumentos de gestion ambiental del sector agrario.

Suscribir las opiniones e informes relacionados a los procedimientos de impacto
ambiental gue son referidos por otros sectores o por la autoridad ambiental nacional.

Otras actividades que el Vice Ministro le asigne de acuerdo a sus competencias.

DEPENDE DE Depende jerarquicamente del Vice Ministro.

Directores de la Direccion de Gestion Ambiental
EJERCE MANDO SOBRE Agraria y la Direccion de Evaluacion de Recursos
Naturales a su cargo,
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REQUISITOS MINIMOS
NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario, que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.

Experiencia no menor a diez (10) afos en el Sector
EXPERIENCIA Pablico.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Direccion General de Asuntos Ambientales Agrarios

N° CAP 337

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo i

cODIGO 13-130-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Supervisar y coordinar las actividades especializadas del sistema administrativo que
se desarrolian en la Direccion General.

b. Dirigir y realizar el seguimiento en la Oficina General de Administracion del
Ministerio, de las solicitudes de necesidades (bienes y servicios), realizadas por la
Direccion General.

Elaborar los formatos de las Evaluaciones Trimestrales y exposiciones de avance del
POI.

Presentar la informacion presupuestal, de personal y otras requeridos.

Representar a la Direccidn General en reuniones y comisiones Administrativas.

2
SF

i%. Ricar(!io Z
(e 2HEA DE AUTORIDAD
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R TIR

rDEPENDE DE Directqr General de Asuntos Ambientales Agrarios

EJERCE MANDO SOBRE

NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario, que incluya estudios |
ALCANZADO relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.

T Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores
EXPERIENCIA de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Direccién General de Asuntos Ambientales Agrarios

N° CAP 338

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Gestion Ambiental I}

cODIGO 13-130-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Proponer, planificar y supervisar las actividades del area tematica de cambio
climatico y Gestion det Riesgo. -

b. Revisar el cumplimiento de los plazos 'y la calidad de los productos técnicos..

c. Participar en las actividades de fortalecimiento de capacidades a nivel nacional,
regional y local en la tematica de cambio climatico.

Generar informes técnicos de evaluacion y opinion relacionados a la tematica de
cambio climatico y gestion del riesgo que le sean solicitados

Participar en la evaluacion de los documentos técnicos ambientales, y emitir la
opinién técnica correspondiente a de proyectos y/o actividades de competencia del
. Ministerio de Agricultura, asi como de otros sectores productivos.

it
Lwgoge
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g. Participar y representar a la entidad en las diferentes reuniones de coordinacion con
diversas instituciones puablicas y privadas, en temas relacionados a la gestion

wWSURTog .
J{ﬁ»@m FN ambiental.
FE vy

Evaluar la informacion sobre Ia localizacion, extension y emplazamiento del proyecto
de inversion del Sector Agrario, contenida en los instrumentos de gestion ambiental,
identificando el area de influencia directa e indirecta, considerando los criterios para
la macro y micro localizacion y analizar la relacion con su entorno.

“h. Coordinar el aspecto técnico Yy cartografico de los proyectos Y Programas
. ambientales y de Recursos Naturales renovables.

Revisar y evaluar la informacion tematica sobre suelo, flora, fauna y agua,
seleccionada para el desarrolio de estudios sobre adaptacién y mitigacion al cambio
climatico y gestion del riesgo en el sector agrario.

Realizar otras actividades que le asigne el Director General.
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LiNEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director General de Asuntos Ambientales Agrarios

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario, que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

CAPACITACION

Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores

EXPERIENCIA de la especialidad.

7 u'llu—;,q
T Amy,
SyeB

58 in de A2

{3
2
)
L
5
S
o
205 5
L)

Sk
# é‘ﬁgn [if
@%
":;’ ‘
i -
o,
\0/\'@1-'52“._.

!!

Vg F4vt




BMINAG » DVM

| 6

o ST s DEAAAR
; Ministerio Ck
de Agricultura
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO
ORGANO Direccién General de Asuntos Ambientales Agrarios
N° CAP 339

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo |

cODIGO 13-130-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Aplicar normas, estandares y estrategias de busqueda para la Informacién ambiental
producida por la Direccion de Evaluacién de Recursos Naturales.

Gestionar la implementacion del Repositorio Digital de la DERN y DGAA conteniendo
los documentos digitales generados por las Comunidades Teméticas de Suelos,
Gambio Climatico y SIG para que sean visibles via ta Web det MINAG.

Participar en las redes institucionales de Informacion Ambiental nacionales e
internacionales para identificar las fuentes generadoras, compiladoras y difusoras de
informacién especializada en cada comunidad tematica.

Proponer directrices para la presentacion y publicacion de los estudios técnicos de la
DGAA.

Oftras actividades que la Direccion le asigne de acuerdo a sus competencias.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director General de Asuntos Ambientales Agrarios

1EJ

ERCE MANDO SOBRE

2\ REQUISITOS MINIMOS

:EICE‘I{NEZ%%%ATWO relacionados con la especialidad.

Titulo profesional universitario, que incluya estudios

o \\CAPACITACI('JN

Capacitacion especializada en el area.

: o Experiencia no menor de un (1) afio en labores deia
o Pt XPERIENCIA especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Direccion General de Asuntos Ambientales Agrarios

N°® CAP 340

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria IV

cODIGO 13-130-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar, ejecutar y supervisar actividades de apoyo secretarial de gran
complejidad administrativa.

b. Recepcionar y derivar documentos a las Direcciones de Linea.

c. Organizar, coordinar y programar las audiencias, reuniones y preparar la agenda del
Director General.

Nurnerar y enviar documentos.
Recibir y efectuar llamadas telefonicas.

Redactar y digitar documentos.

g. Realizar el control y seguimiento de expedientes ingresados a la Direccion General.

. i‘:_‘\uilos Ay .

oz o . . . M o -
5 wE e Revisar e informar al Director Genera! sobre la cotrespondencia recibida y remitida.

Y Bigo, Ricaf®d & ) \ s
@\weww 5/ Archivar de la documentacion de la DGAAA.
. oy

j.  Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el Director General.
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DEPENDE DE Director General de Asuntos Ambientales Agrarios

EJERCE MANDO SOBRE

T REQUISITOS MiNIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

| CAPACITACION

Titulo de Secretariado Ejecutivo

Conocimiento y dominio de programas de coémputo a
nivel usuario,

Experiencia no menor a cuatro (04) afios en labores
de secretariado.

77 EXPERIENCIA
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO
ORGANO Direccion General de Asuntos Ambientales Agrarios
N° CAP 341
CARGO ESTRUCTURAL Téchico Administrativo i
cODIGO 13-130-6
CLASIFICACION SP-AP
uestal mensualizada, segun lparﬁdas

FUNCIONES ESPECIFICAS
Verificar y actualizar la informacién' presup
especificas, correspondiente a la DGAAA.
icos del personal Directivo, profesional y Técnico de la
ucién a Tesoreria del Ministerio de
diente a los vidticos de! personal

a.

Elaborar Rendiciones de Viat

b.
DGAAA.
Elaborar la documentacién pertinente para la devol
Agricultura, de los Saldos no utilizados, correspon
a elaboracion y llenado de cuadros y formatos con informacion
irector General.

c.
comisionado.
Apoyar en |
presupuestal y de personal.
Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por elD
Director General de Asuntos Ambientales Agrarios
REQUISITOS MINIMOS
Lt ' NIVEL EDUCATIVO Estudio técnico y/o universitario que incluya
i*u? V“‘J‘-‘ﬁ 2 | ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.
b ':; ¢ . EE £y a g_.\; R - ar . + P
&% I= £z CAPACIT ACION Capacitacion técnica en el area.
W25 e <2 g
N4 o Experiencia no menor de tres (03) afios en labores
EXPERIENCIA de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Direccién General de Asuntos Ambientales Agrarios

N° CAP 342

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Biblioteca i

cODIGO 13-130-6
CLASIFICACION SP-AP
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar del Fondo Documental de la DGAAA.
b. Ingresar la documentacion a la base de datos.
c. Inventariar los archivos técnicos de la DGAAA.

d. Administrar la Base de Datos de Informacion del archivo para el control, localizacidn
y Digitalizacion de la Informacién Estratégica.

Conservar del archivo para el adecuado manejo documental.
Seleccionar y evaluar la documentacion técnica de la DGAAA.
Automatizar los fondos documentales en el archivo.

Cumplir con otras funciones que le sean asignadas por el Director de Linea..

L3NEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director General de Asuntos Ambientales Agrarios

EJERCE MANDO SOBRE

Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan

NIVEL EDUCATIVO materias de la especialidad.

ALCANZADO

CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores
EXPERIENCIA de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Direccién General de Asuntos Ambientales Agrarios

N° CAP 3473

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Biblioteca |

cODIGO 13-130-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Ordenar el Fondo Documental.Técnico de la DGAA
b. Realizar el servicio y control de préstamo de! archivo técnico de la DGAA.

c. Realizar actividades de seleccion y traslado de ta documentacion al Archivo Central
de la DGAAA,

d.  Actualizar la base de datos de los archivos de la DERN.
Codificar los expedientes de plaguicidas, ElAs y de la DERN.

Revisar y registrar la documentacion que ingresa al archivo.

Realizar el Inventario Fisico de todo el acervo documental técnico de la DGAA

h. Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el Director de Linea.

. i,
“ ;&uﬂ*om,%

L ene
R WOBT e
{5 %
& Rige. R\carc_luﬁ
B\ GuNgrrer Quires

)
2 g e’

’ \y
. 'f’-’f?‘!qq.gﬁ"}

T,

EA DE AUTORIDAD

%2 5,

—

DEPENDE DE Director General de Asuntos Ambientales Agrarios

EJERCE MANDO SOBRE

Instruccion  secundaria  completa  y/o estudios

NIVEL EDUCATIVO - . e
técnicos relacionados con la especialidad.

ALCANZADO

=L - APACITACION Capacitacion téchica especializada en el area.

Experiencia no menor a un (01) afio en labores de la
EXPERIENCIA especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO

Direccion General de Asuntos Am bientales Agrarios

N° CAP

344

CARGO ESTRUCTURAL

Auxiliar Administrativo |

cODIGO

13-130-6

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar labores de apoyo administrativo en tramite de documentos de la DGAAA, a
diferentes Instituciones (Publicos ¥ privados).

b. Ordenar y preparar los documentos administrativos elaborados en la DGAAA,

c. Realizar otras funciones que le asigne el Director General.

{NEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director General de Asuntos Ambientales Agrarios

EJERCE MANDO SOBRE

ot ‘_50\\;.0_3?;?;6
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g 0 i
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\go.mmo;ﬁ QUISITOS MINIMOS

Geriel 0“:"5"
N <o
% Ngirethos Generdl =

~Mwasoet™ NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

instruccion secundaria completa.

CAPACITACION

Capacitacion en temas relacionados a labores de
oficina. :

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a un (01) afio en labores
variadas de oficina.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Direccion de Gestion Ambiental Agraria

N° CAP 345

CARGO ESTRUCTURAL Director de Programa Sectorial lI

cODIGO 13-131-3

CLASIFICACION SP-DS

EUNCIONES ESPECIFICAS

a.
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;
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Evaluar los diversos instrumentos de gestion ambiental del sector Agrario y aquelios
relacionados con el aprovechamiento sostenible de los recursos naturales
renovables en el ambito de su competencia.

Proponer la normativa ambiental sectorial en el marco de la normatividad ambiental
vigente ante la Direccion General de Asuntos Ambientales Agrarios

Proponer la ejecucion directamente o través de terceros, del monitoreo, vigilancia,
seguimiento 'y auditoria ambiental de proyectos Y actividades agrarias Y
agroindustriales, asi como de otras relacionadas con los recursos naturales
renovables del sector agrario.

Conducir la evaluacién y monitoreo de los aspectos ambientales relacionados con
el registro de los productos guimicos de uso agricola y de otras sustancias.

Coordinar con las instancias correspondientes la implementacién  de los
compromisos derivados de los tratados internacionales relacionados con los
recursos naturales renovables en la temética ambiental agraria.

Proponer ante la Direccion General la aprobacion de jos diversos instrumentos de
gestién ambiental del sector agrario.

Suscribir las emisiones de las opiniones € informes relacionados a los
procedimientos de evaluacion de impacto ambiental que son referidos por otros
sectores o por la autoridad ambiental nacional.

Realizar actividades que el Director General le asigne de acuerdo a sus
competencias.

LINEA DE AUTORIDAD
aié Director General de Asuntos Ambientales Agrarios

DEPENDE DE

EJERCE MANDO SOBRE

Personal profesional y técnico de la Direcciéon a su

cargo.
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REQUISITOS MINIMOS
NIVEL EDUCATIVO Ti’;ulqoprocjgsionaiiuniversi.tall-’éo éque incluya estudios |
ALCANZADO relacionados con la especialicad.
CAPACITACION Capacitacion especializada.
Experiencia no menor de cinco (05) ahos en el
EXPERIENCIA sector publico.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO
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* DGAAL 24

ORGANO Direccién de Gestion Ambiental Agraria

N°¢ CAP 346 ( 347

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Medio Ambiente IV

cODIGO 13-131-5

SP-ES

CLASIFICACION
|

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar la evaluacion de los instrumentos de gestion ambiental de los proyectos

desarrollados en los diferentes sectores productivos del Pais.

b. Atender las denuncias de presuncion del delito ecoldgico, en el ambito del territorio

nacional.

ciudadana como parte de la evaluacion

. Realizar
instrumentos de Gestion Ambiental del sector Agrario

N
ambientales de otros sectores productivos, evaluados por la DGA.

=3

LINEA DE AUTORIDAD

acciones de Monitoreo, Seguimiento, Vigilancia y fiscaliz

c. Organizar, realizar o participar en audiencias publicas y en los planes de participacion
de los instrumentos de gestion ambiental.

acion de los

e. Realizar acciones de Vigilancia Seguimiento para determinar el estado de
.. conservacion de los recursos naturales dentro del area de influencia de los estudios

Y ‘k/f‘.’/ Atencion de opiniones ambientales solicitadas por las diferentes entidades del estado.
- oot

DErectdr de Gestion Ambiental Agraria

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario, gue incluya estudios |
ALCANZADO relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.

la especialidad.

L—

Experiencia no menor a seis (06) afos en labores de
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DESCR!PCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO
Direccion de Gestion Ambiental Agraria

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria it

FUNCIONES ESPECIFICAS
ntacion clasificada, prestar apoy
ivar la documentacion.

o secretarial ¥ administrar el

a. Administrar ia docume
archivo documentario.
Recibir, registrar, clasificar, distribuir y arch
Recepcionar, sisteatizar y archivar la documentacion especializada.
| Sistema de Tramite Documentario de 10s expedientes que ingresan ¥y
les impartidas por el

Registrar en €
egresan de la Direccion.
n indicaciones genera

ar documentos de acuerdo cO
nicas a instituciones publicas y pr

reuniones del Director
mbiental Agraria.

ivadas.

Redact
Director.
Recepcionar y hacer flamas telefo

uniones y conducir la agenda de
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DEPENDE DE
EJERCE MANDO SOBRE

Director de Gestion Ambiental Agraria

otariado Ejecutivo
mas de computo a

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secr
onocimiento Y dominio de progra
(03) afios en labores

C
nivel de ysuario.

Experiencia no menor de tres

de secretariado.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Direccion de Evaluacion de Recursos Naturales

N° CAP 349

CARGO ESTRUCTURAL Director de Programa Sectorial |i

cODIGO 13-132-3

CLASIFICAGCION sP-DS

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Promover la generacion de informacién ambiental e integrada de recursos naturales
renovables.

b.  Proponer planes, programas, proyectos y normas para la reduccién de la
vulnerabilidad del Sector Agrario y su adaptacién al cambio climatico, en
concordancia con la politica ambiental del pais y en coordinacién con los Gobiernos
Regionales y locales.

Priorizar y planificar la evaluacion de ambientes degradados y proponer medidas
orientadas para su recuperacion.

Disefiar, proponer y ejecutar acciones relacionadas al manejo sostenible de los
recursos naturales renovables.

Proponer lineamientos, normas, estrategias y planes para el usoy aprovechamiento
sostenible del recurso suelo con fines agrarios.

Proponer lineamientos, normas, estrategias y planes para el usoy aprovechamiento
sostenible del recurso suelo con fines agrarios.

Participar y representar a la institucién en las reuniones de coordinacion con
diversas instituciones publicas y privadas, en temas relacionados a recursos

A
%,
%
3.
Z
37 =
FLL)
D2
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S
P

Ny
" e
55 et B2 naturales.
D% &g/ h. Promover la conservacién y aprovechamiento sostenible del recurso suelo en el
o S
)

Sector Agrario.

i, Proponer, planificar y conducir actividades relacionadas a la Teledeteccion con
fines agrarios

j. Realizar ofras actividades que fa Direccion General le asigne de acuerdo a sus
competencias.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director General de Asuntos Ambientales Agrarios

Personal profesional y técnico de la Direccidén a su
cargo.

EJERCE MANDO SOBRE




REQUISITOS MINIMOS

MINAG - VA

" DGAAA

Titulo profesional universitario, que incluya estudios

NIVEL EDUCATIVO relacionados | lidad.
ALCANZADO elacionados con la especialida
CAPACITACION Capacitacion especializada.
Experiencia no menor de cinco (05) afos en el
EXPERIENCIA sector publico.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO
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ORGANO Direccion de Evaluacion de Recursos Naturales

N° CAP 350

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Ciencias de Informacion IV

cODIGO 13-132-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Supervisar la produccion de la estadistica social rural.
Promover estudios y evaluaciones en aspectos sociales.

Apoyar en la sistematizacion de informacion relacionada a aspectos sociales y
economicos de las zonas de estudios de recursos naturales

d. Revisar y emitir opinion técnica de los estudios, en la parte social historica.

e. Sistematizar y difundir informacién sobre temas sociales y econdmicos.
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Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por et Director.

EA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Evaluacion de Recursos Naturales

LEJ ERCE MANDO SOBRE

i REQUISITOS MINIMOS

(e epucaTo
ALCANZADO P '

CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.

| EXPERIENCIA la especialidad.

Experiencia no menor a seis (06) afios en labores de
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Direccién de Evaluacion de Recursos Naturales

N° CAP 351 / 352

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Fisiografia y Suelos 1V

cODIGO 13-132-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS
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Supervisar los estudios sobre Levantamientos fisiograficos y de Suelos con fines de
clasificacion de tierras por su capacidad de uso mayor.

Planificar la ejecucion y supervisar de los Levantamientos de Suelos con diferentes
fines de clasificacion

Coordinar institucionalmente aspectos relacionados con Levantamientos de Suelos.

Supervisar la gjecucion de los Levantamientos de Suelos con diferentes fines de
clasificacion.

Participar en Levantamientos Fisiograficos con diferentes fines de clasificacion.

Elaborar propuestas de estrategias y planes para el uso sostenible del Recurso
Suelo

Promover y difundir el Levantamiento de Suelo con fines de Clasificacién de Tierras.

Proponer propuestas de normas Y lineamientos para el uso sostenible del Recurso
Suelo

Evaluar y opinar sobre estudios de Levantamientos de Suelos con fines de
clasificacion de tierras elaborado por terceros u otras instituciones.

Sistematizar la informacion de los Levantamientos de Suelos con diferentes fines a
nivel nacional y regional.

Realizar estudios de Degradacion de Suelos con fines de recuperacion.

Participar en actividades de Alerta Temprana en lo relacionado al recurso suelo

Integrar equipos interdisciplinarios con fines de Planificacién y Ordenamiento del Uso

de la Tierra

Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.
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DEPENDE DE

Director de Evaluacién de Recursos Naturales

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional Universitario, que incluya estudios

relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a seis (06) aftos en labores de

la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO

Direccién de Evaluacion de Recursos Naturales

N° CAP

363

CARGO ESTRUCTURAL

Especialista en Recursos Hidricos IV

cODIGO

13-132-5

CLASIFICACION

SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS
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Supervisar la formulacion de estudios y proyectos para €l manejo y uso sostenible
del recurso hidrico.

Promover las normas relacionados con el manejo del recurso hidrico y suelo.

Revisar, supervisar y opinar sobre ja aplicacion de las normas para el levantamiento
de informacion de los recursos hidrico y suelos.

Participar en la formulacion de estudios y proyectos relacionados con el
aprovechamiento sostenible de los recursos hidricos y suelos..

Participar en el planeamiento de las actividades de los recursos suelos e hidricos.
umplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.

A DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de Evaluacion de Recursos Naturales

T
RSONTES

EJERCE MANDO SOBRE

g{ﬁ" b te ,r,-ﬂ'%;,‘
IES R g )
\*«a i) &% REQUISITOS MINIMOS
. \?iaé S/ | NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario que incluya estudios
Jufse.>" | ALCANZADO relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion especializada con el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a seis (06) afios en labores de
la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO

Direccién de Evaluacion de Recursos Naturales

N° CAP

354 / 355/ 356

CARGO ESTRUCTURAL

Especialista en Fisiografia y Suelos 1l

CcODIGO 13-132-5
CLASIFICACION SP-ES
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar el Mapa Fisiografico con fines de levantamiento de suelos.

b. Realizar Levantamiento de Suelos con diferentes fines interpretativos.

c. Realizar Clasificacion de Tierras para diferentes aplicaciones
d. Promover y difundir el Levantamiento de Suelos con' fines de Clasificacion de Tierras.

e. Participar en la elaboracion de propuestas de estrategias y planes para el uso y

aprovechamiento sostenible del recurso suelo.

suelo.

Participar en la realizacion y/o formutacién de proyectos de estudios del recurso

Participar en la elaboracion de propuestas de lineamientos y normas para el uso y

w5/ aprovechamiento sostenible del recurso suelo.
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h. Emitir opinién técnica

sobre levantamientos de suelos Y clasificacion de tierras

realizados por otros entes competentes.

i, Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de Evaluacion de Recursos Naturales

EJERCE MANDO SOBRE

“REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad. '

; | CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a cinco (05) afios en la
especialidad.




SANAS ~ DYM
< pGAAL

D

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

rf)RGANO Direccién de Evaluacion de Recursos Naturales

N° CAP 357

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Recursos Hidricos 11l

cODIGO 13-132-5
CLASIFICACION SP-ES
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar actividades especializadas de recursos hidricos.
b. Proponer planes, programas y proyectos para la gestion del recurso hidrico.

c. Proponer lineamientos, hormas, estrategias y planes para el uso y aprovechamiento
sostenible del recurso hidrico con fines agrarios.

Evaluar la informacion de Recursos Hidricos para su incorporacion en el Sistema
integrado de Estadistica.

Proponer planes, prdgramas, proyectos y normas para la reduccion de la
vulnerabilidad del Sector Agrario y su adaptacion al cambio climatico, de su
competencia.

Proponer programas de alerta temprana orientadas al manejo integral y racional de
los recursos naturates.
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sy, Supervisar la labor de personal profesional especializado y técnico en Tecursos
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DEPENDE DE Director de Evaluacion de Recursos Naturales

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario que incluya estudios |
ALCANZADO relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.
EXPERIENCIA Expetiencia no menor a cinco (05) afos en labores

de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Direccion de Evaluacién de Recursos Naturales

N° CAP 358

CARGO ESTRUCTURAL Estadistico |

cODIGO 13-132-5

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Procesar y sistematizar informacion estadistica contenida en los estudios de recursos
naturales.

Procesar informacion geografica de los recursos naturales con fines agrarios,
acondicionandola a la cartografia basica oficial del pais.

Acondicionar, digitalizar y vectorizar cartografia basica generada por entes oficiales,
como insumo de los estudios de recursos naturales que realice la Direccion.

Digitalizar, editar e imprimir mapas tematicos para usuarios finales.

e -N Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.
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DEPENDE DE Director de Evaluacion de Recursos Naturales
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e Titulo profesional universitario que incluya estudios

NIVEL EDUCATIVO relacionados con la especialidad
ALCANZADO ¢ P '

- . . . s . . r
% Q CAPACITACION Capacitacidn especializada en el rea,

Experiencia no menor a dos (02) afios en labores de
EXPERIENCIA la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Direccién de Evaluacion de Recursos Naturaies

N° CAP 359

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Procesamiento de Imégenes i

cODIGO 13-132-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar el procesamiento digital de imagenes aeroespaciales aplicadas a las areas

que involucran la Gestién Ambiental.

imagenes de satélite de baja, mediana y alta resolucion espacial.

técnicas de SIG y Teledeteccion.

d. Elaborar mapas tematicos para usuarios finales (produccion cartografica).

) -
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i Efectuar jevantamientos de punt

Y
=
3

) Y e . el
‘ o 5 PTOCESos de georeferenciacion y ortorectificacion de imagenes de satélite
& Bige. Ricardo
LT Guﬂ:rrez Quitoz §

Mantener actualizada la cartografia base administrada por la Direccién, con

Apoyar la generacion de cartografia tematica de recursos naturales, aplicando

os de control en campo mediante GPS para los

""a.,.v;wmﬁ“"'“&f’ !/ Elaborar documentos cartogréficos de apoyo para la evaluacion de los instrumentos
msust”  de gestién ambiental asi como evaluacion y monitoreo de aspectos ambientales
relacionados con los productos quimicos de uso agricola y de ofras sustancias, que

le sean requeridos.

Participar en actividades de capacitacion, como parte de Transferencia

Gestién Ambiental.

Cumplir con ofras funciones afines que le sean asignadas por el Director

o]

Fortalecimiento de capacidades, que programe la DGAAA, a instituciones publicas,
Gobiernos Regionales o Locales en temas de Teledetecciéon y SIG aplicada a la

DEPENDE DE Director de Evaluacion de Recursos Naturales

.| EJERCE MANDO SOBRE
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REQUISITOS MINIMOS

Estudios técnicos y/o universitarios en informatica y
NiVEL EDUCATIVO computacién que incluya manejo de conocimientos
ALCANZADO basicos en la aplicacion de teledeteccidon para
evaluacion de los suelos, agua y cobertura vegetal.

Conocimiento en el manejo de herramientas de base

CAPACITACION de datos y Sistema de Informacion Geografica.

Experiencia no menor a diez (10) afios en labores
EXPERIENCIA de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Direccién de Evaluacion de Recursos Naturales

Ne CAP 360 /361 /362

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Procesamiento de iméagenes |

cODIGO 13-132-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

:“;" fa ;e o %‘r\"

LN

Gestionar el repositorio digital'de imagenes de satélite de la DGAAA e implementar
mecanismos de difusién, acceso y uso.

Mantener actualizada la cartografia base administrada por la Direccion, con
imagenes de satélite de baja, mediana y alta resolucion espacial. .

Realizar analisis multitemporal de imagenes de satélite para evaluar el estado de los
recursos naturales de competencia del sector.

Mantener actualizado el repositorio digital de iméagenes de satélite (escenas y
mosaicos regionales y nacionales) a diferentes resoluciones espaciales, mediante
mecanismos de intercambio de informacién con instituciones afines u obtenidas en
fuentes de distribucién gratuita, para el seguimiento al estado de los Recursos
Naturales.Elaborar mapas tematicos para usuarios finales (produccion cartografica).

£} Implementar los estandares aprobados por el Comité Coordinador Permanente de la

infraestructura de Datos Espaciales del Perd (CCIDEP) para la gestion y
administracion de informacién aeroespacial obtenida mediante la Teledeteccion

Efectuar levantamientos de puntos de control en campo mediante GPS para los
procesos de georeferenciacion y ortorectificacion de imagenes de satélite.

Proponer y planificar actividades relacionadas a la Teledeteccién con fines agrarios
Participar en Grupos técnicos relacionados a la Teledeteccion

Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el Director

..~ LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Evaluacién de Recursos Naturales

EJERCE MANDO SOBRE
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REQUISITOS MINIMOS

Estudios superiores en informatica y computacion
NIVEL EDUCATIVO que incluya manejo de conocimientos basicos en la
ALCANZADO aplicacion de herramientas de teledeteccion para la
evaluacion de los suelos, agua y cobertura vegetal.

CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.

Experiencia no menor a diez (10} afios en labores
EXPERIENCIA de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Direccién de Evaluacion de Recursos Naturales

N® CAP 363

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria lil

cODIGO 13-132-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Apoyar en el despacho de documentos del area tematica de SIG y al area Tematico

(B utferrer Quita? &

2\ iector Generd
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de Cambio Climatico

Numerar los documentos y derivarios a las diferentes Direcciones Generales del
Ministerio de Agricultura y otras instituciones.

c. Conducir el archivo y gestién documentaria del Equipo de Trabajo de Cambio
Climatico.

9, .,

di\ Recibir y efectuar llamadas telefonicas y fax.

)

]
/ Realizar el control y seguimiento de documentos en tramite

£ Llevar el control de los Archivos del Area Tematica de SIG y de Cambio Climatico

Editar los documentos emitidos por el Area Tematica de SIG y Cambio Climatico
para su despacho y archivo.

Concretar las reuniones y conducir la agenda de reuniones del Area Temética de SIG
y de Cambio Climatico.

Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el Director

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Evaluacion de Recursos Naturales

EJERCE MANDO SOBRE

e - REQUISITOS MINIMOS

e,

NIVEL EDUCATIVO . . . .

ALCANZADO Titulo de Secretariado Ejecutivo

CAPACITACION Cpnocnrnzento Yy dominio de programas de computo a
nivel de usuario
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EXPERIENCIA Experiencia no menor tres (03) afios en labores de

secretariado.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO Direccion de Evaluacion de Recursos Naturales

Ne CAP 364

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria |}

cODIGO 13-132-6

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Organizar el archivo de la Direccion de Evaluacién de Recursos Naturales

b. Recepcionar documentos derivados de la Direccion General de Asuntos
Ambientales Agrarios y de otras dependencias.

Organizar y coordinar reuniones y actualizar la agenda del Director de Evaluacion de
Recursos Naturales

Derivar documentos a los profesionales de la Direccion de Evaluacion de Recursos
Naturales

33
E {}{)@ VoBu "@g

Bl o Ricalto %Beglstrar y enviar documentos (varios) por el sistema de trémite documentario

utiirrer Quiroz i
Giretor Gematdl & - -
sl -Recibiry efectuar llamadas telefonicas y fax

e, Redactar, tipear y editar documentos varios

h. Despachar la correspondencia al exterior.
prramTer
AN T,
Tt h
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i.  Controlar y transferir el archivo documentario de la Direccion de Evaluacion de
Recursos Naturales

A&7 j. Dar seguimiento a través del Sistema de Tramite Documentario de expedientes
M 2 ingresados a la Direccién

k. Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.

\% LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Evaluacidn de Recursos Naturales

o - | EJERCE MANDO SOBRE
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NIVEL EDUCATIVO . . : .
ALCANZADO Titulo de Secretariado Ejecutivo
CAPACITACION Cpnocimiento y dominio de programas de computo a
nivel de usuario
Experiencia no menor a dos (02) afios en labores de
EXPERIENCIA secretariado.

@
=
=
"
2
s
‘2
g
oy &
urify 5o

.
\f




