MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO. e qth
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
N° CAP 191
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo Il

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Coordinar y ejecutar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos (Funcién basica).

b. Recopilar, analizar e interpretar la informacion clasificandola para la gestién de

Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestiéon de seleccion de Personal.

Elaborar reportes estadisticos y resimenes diversos que requiera la gestion.

e. Analizar y absolver las solicitudes y proyectar los documentos técnicos que se
procesan en la oficina segun las indicaciones del Jefe inmediato superior.

f. Apoyar en la programacién, ejecucion y control de la gestion de las actividades,
siguiendo instrucciones impartidas.

g. Hacer seguimiento e informar sobre los requerimientos de recursos y apoyar en la
administracion de los mismos.

h. Proponer mejoras de los procedimientos técnico-administrativos del area.

i. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados
para el cumplimiento de sus labores

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

Qo

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno N R

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan
ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacién especializada
Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores
EXPERIENCIA de la especialidad.
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MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio N°® Q_lﬁ
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO. L e
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
N° CAP 184
CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Finanzas I

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar actividades especializadas de gestibn presupuestal, estadistica
vinculadas a la Oficina General de Gestibn de Recursos humanos (Funcién
basica).

b. Recopilar, validar, consolidar, analizar e interpretar la informacion administrativa y
formular el informe estadistico de la Oficina General de Gestidbn de Recursos
Humanos.

¢. Elaborar y proponer instrumentos técnicos para recolectar, analizar, interpretar y
presentar la informacion estadistica aplicables a la gestion.

d. Realizar estudios, tendencias, proyecciones, interpretacion, calculos estadisticos e
informes gerenciales para la gestion.

e. Brindar asesoria, capacitacion y absolver consultas de los 6rganos de la
institucion referidas al sistema de recursos humanos.

f. Participar en los proyectos, investigacion cientifica y docencia autorizados por las
instancias correspondientes.

g. Coordinar programas de finanzas, inversion publica o presupuesto. e . :
h. Realizar otras funciones gue le asigne el Jefe inmediato superior.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo |V

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno

D. 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 cinco (5) afios en labores :
de la especialidad

EXPERIENCIA
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INISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGD
OFICINA GENERAL DE GESTION DE

RECURSOS HUMANOS
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO. IFO“O ng_@
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
N° CAP 185y 186
CLASIFICACION SP-ES
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo Il

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Coordinar, supervisar y realizar actividades administrativas relacionadas a la
Oficina General de Gestién de Recursos Humanos (Funcién basica).

b. Realizar el proceso de andélisis, consistencia y procesamiento de informacion
respecto a las Planillas de Pago de Remuneraciones y Pensiones, asi como de
las Obligaciones Sociales del Personal.

c. Desarrollar, sustentar, suscribir y proponer estudios técnicos especializados,
proyectos e investigaciones en el ambito de competencia.

d. Evaluar, emitir informe y pronunciamiento técnico de los temas que se le asignen.

e. 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.

f. Brindar asistencia técnica y absolver consultas de los temas relacionados al
sistema de recursos humanos.

g. Participar en comisiones y suscribir los informes correspondientes al area.

h. Registrar en la computadora asignada, con los niveles de acceso autorizados, los
datos e informacién para la explotacion de los aplicativos informaticos de su
ambito; guardando estricta confidencialidad de las claves y niveles de acceso
autorizados.

i. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores.

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

1 ). LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV
EJERCE MANDO .
SOBRE Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO | Titulo profesional universitario que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad. t
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area. .
0;23;';;;4&% EXPERIENCIA Experilerjc;la no menor de tres (3) afios en labores de la
%, especialidad

- SIS TE
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGD
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

- Folio N*® qg'\
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
N° CAP 187
CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL .| Especialista en Capacitacion Il

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar, actividades de Capacitacion, evaluacién y desarrollo de Plan de
Desarrollo de las Personas, asi como de la normatividad vigente (Funcion basica).

b. Participar en el disefio, formulacion, ejecucién y evaluacion del Plan de Desarrolio
de Personas:.

c. Programar y monitorear la ejecucion de los contratos de capacitacion con
entidades Publicas y Privadas

d. Ejecutar el Plan de Induccion de capacitacion.

e. Promover la suscripcion de convenios con Universidades, Institutos tecnicos y
centros de estudios calificados.

f. Organizar, difundir y coordinar las actividades de capacitacion.

g. Elaborar y proponer los Reglamentos, Directivas y procedimientos para regular la
ejecucion de los programas de capacitacion.

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

. LINEAS DE AUTORIDAD. o

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV A , A
EJERCE MANDO | .
SOBRE e

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO | Titulo Profesional universitario que incluya estudios

ALCANZADO relacionados con la especialidad
CAPACITACION Capacitacion especializada.
EXPERIENCIA Expeqen_ma no menor de un (01) afio en labores de la
especialidad o
MOF - OGGRH Pégina 15 de 62




MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ RIEGD

OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO. Foion, A D ...
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
N° CAP 192
CLASIFICACION SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo I

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Coordinar y ejecutar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos (Funcién basica).

b. Recopilar, analizar e interpretar la informacion clasificandola para la gestiéon de
Remuneraciones, Pensiones y Beneficios Sociales.

c. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestion.

d. Elaborar reportes estadisticos y resimenes diversos que le sean solicitados.

e. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan, segln
las indicaciones del Jefe inmediato superior.

f. Apoyar en la programacion, ejecucion y control de la gestién de las actividades del
area segun las indicaciones del Jefe inmediato superior.

g. Hacer seguimiento e informar sobre los requerimientos de recursos y apoyar en la
administracién de los mismos.

h. Proponer mejoras de los procedimientos administrativos.

I. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados
para el cumplimiento de sus labores

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

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV 7
EJERCE MANDO S "
SOBRE gu

D. REQUISITOS MINIMOS.

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

Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores de
EXPERENCA la especialidad.
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO. FolioN :L6 -----------
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
N° CAP 193
CLASIFICACION SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo 11l

B. FUNCIONES ESPECIF|CAS.

a. Coordinar y ejecutar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos (Funcién basica).

b. Recopilar, prepara y actualizar la informacién clasificandola para la gestion de
Reclutamiento y Seleccion de Personal.

c. Apoyar a la gestion de los procesos de Seleccidn y Reclutamiento de Personal.

d. Elaborar reportes estadisticos y resimenes diversos que le sean requeridos.

e. Apoyar en la programacién, ejecucion y control de la gestion de las actividades de
Reclutamiento y Seleccion de Personal segln las indicaciones del Jefe inmediato

superior.

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 Sistema Administrativo IV
EJERCE MANDO .
SOBRE Ninguno

. REQUISITOS MINIMOS.

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

CAPACITACION Capacitacién especializada

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

EXPERIENCIA la especialidad.
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LTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSQOS HUMANDS

FolioN }3‘4 .............
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestién de Recursos Humanos |
N° CAP 194
CLASIFICACION SP-AP

LCARGO ESTRUCTURAL Tecnico Administrativo 1l

B. FUNCIONES BASICAS
a. Coordinar y ejecutar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos Recopilar, analizar e interpretar la
informacion clasificandola para la gestién del control de Asistencia de Personal
(Funcién basica).
b. Ejecutar los procedimientos de control de asistencia de personal.

c. Elabaorar 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, ejecucion y control de la gestion de las actividades del
area siguiendo instrucciones impartidas.

f. Proponer mejoras de los procedimientos administrativos.

g. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados
para el cumplimiento de sus labores

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

. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV

EJERCE MANDO SOBRE Ninguno

. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que inciuyan
ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.
CAPACITACIQN Capacitacion especializada
; Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores
’ EERERIENCIA de la especialidad.
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

Folio N°0r9;€) ...........
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
N° CAP 195
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo i

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar y ejecutar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos (Funcion basica).

b. Recopilar, analizar e interpretar la informacién relacionada a los beneficios
sociales.

c. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestién del otorgamiento de beneficios
sociales.

d. Preparar reportes, cuadros liquidatarios para el pago de beneficios sociales.

e. Revisar las solicitudes y documentos técnicos que se vinculen a los beneficios
sociales.

f. Elaborar proyectos de resoluciones relacionados a la liquidacion de beneficios
sociales.

g. Prestar apoyo a la gestion administrativa de la Oficina.

h. Colaborar con las acciones administrativas para 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.

/ C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo |V

EJERCE MANDO SOBRE Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

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

Experiencia no menor de cinco (05) afios en

EXPERIENCIA labores de la especialidad.
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MINISTERI® DE AGRICULTURA ¥ RIEG®
@FICINA GENERAL DE GESTION BE
RECURSOS HUMANES

A.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO. L

UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
N° CAP 196

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |l

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Coordinar y ejecutar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos (Funcion basica).

b. Revisar, clasificar y consolidar la informacion para la gestion de beneficios
sociales.

c. Brindar soporte y apoyo al procedimiento de gestion del otorgamiento de
beneficios sociales.

d. Preparar reportes, cuadros liquidatarios y resimenes para establecer el tiempo de
servicios

e. Prestar apoyo en la revisién de la informacién contenida en los expedientes y
documentos técnicos a ser procesados para validar los beneficios sociales.

f. Proyectar documentacion en general relacionada a la liquidacion de Beneficios
Sociales

g. Apoyar en la ejecucién y control de la gestion

h. Evaluar los procedimientos administrativos operativos del area para establecer
mejoras.

i. Revisar las liquidaciones beneficios sociales y absolver las consultas que se
vinculen a dicha accion.

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

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV

EJERCE MANDO :
SOBRE Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios | gue incluyan
ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada
| EXPERIENCIA Expenenp@ no menor de cinco (05) afios en labores de
& Y la especialidad.
& | s
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MINISTERI® DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

Folio N°, :}-aq—
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
N° CAP 197
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo 111

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Coordinar y ejecutar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos (Funcién basica).

b. Supervisar el control de Asistencia de Personal.
c. Ejecutar los procedimientos de control de Asistencia de personal.
d. Elaborar reportes estadisticos y resimenes diversos que le sean requeridos.

e. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan sobre
el seguimiento y control de asistencia del personal.

f. Apoyar en la programacion, ejecucion y control de la gestién de las actividades,
siguiendo instrucciones impartidas.

g. Proponer mejoras de los procedimientos administrativos en que se desempefia.

h. 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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan

ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada

EXPERIEi\ICI A Experiencia_ no menor de cinco (05) afios en labore"sl
de la especialidad.

"‘v;?’ﬂ:
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[MINTSTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

' Folio N° 118
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
N° CAP 108
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |1

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.

e.

Coordinar y ejecutar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina
General de Gestién de Recursos Humanos (Funcién basica).

Elaborar reportes estadisticos y resimenes respecto de las planillas de haberes y
descuentos de acuerdo al ambito de competencia.

Revisar y actualizar |la informacién de las planillas de haberes y descuentos,
segun 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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrative IV

EJERCE MANDO —
SOBRE g

D. REQUISITOS MINIMOS,

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

Experiencia no menor de cinco (05) arfios en labores
EXPERIENCIA de la especialidad. _ A
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TINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

329

Y| S e, SR
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos
N° CAP 199
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Tecnico Administrativo [l

B. FUNCIONES BASICAS

a. Coordinar y ejecutar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos (Funcién basica).

b. Transferir, procesar y recopilar la informacion para el pago de pensiones.
c. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestion en que se desempefia.

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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo 1V

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno L+ 2t

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios tecnicos y/o universitarios que incluyan
ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada
Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores
EXPERIENCIA de la especialidad.
MOF — OGGRH Pagina 27 de 62




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio Naﬁa
A. DESCRIPCION DE LAS FU NCIONES DEL CARGO.
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestiéon de Recursos Humanos
N° CAP 200
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo 1l

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Coordinar y ejecutar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina
General de Gesti6n de Recursos Humanos (Funcién basica).

b. Recopilar y monitorear las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas de los
Funcionarios del Ministerio.

c. Ejecutar los procedimientos para publicacién de Declaraciones Juradas de Bienes
y Rentas de los Funcionarios del Ministerio

d. Enviar a la Contraloria General de la Republica las Declaraciones Juradas de
Bienes y Rentas de los Funcionarios del Ministerio

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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo 1V A v
EJERCE MANDO .
SOBRE Ninguno . omit

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan

ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada.

EXPERIENCIA Experleqcig no menor de cinco (05) afios en labores de
la especialidad.
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mrmm BE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio N“q’?{'\
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
N° CAP 201
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo 1

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Coordinar y ejecutar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos (Funcion bésica).

b. Recopilar y organizar los legajos de pensiones del Personal Cesante y Jubilado.
c. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestion.

d. Elaborar reportes estadisticos y resimenes diversos que requiera la gestion
administrativa de Personal.

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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV
EJERCE MANDO Ni
SOBRE inguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan

ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada.

EXPERIENCIA Experieqcig no menor de cinco (05) afos en labores de
la especialidad.
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TANIS TERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
QFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

Folio N“q{b:l

A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
N° CAP 202
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo 11

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Coordinar y ejecutar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos (Funcion basica).

b. Recopilar la informacion, clasificarla y validar para los Haberes y Descuentos de la
Planilla de Personal.

c. Brindar apoyo logistico a la gestion.

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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno

"\ REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan

ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada.

EXPERIENCIA Experiencial no menor de cinco (05) afios en labores
de la especialidad.
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio N“qe)g
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
N° CAP 203
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo I

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Coordinar y ejecutar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos (Funcién basica).

b. Revisar y procesar la informacion de Haberes y Descuentos de la Planilla de
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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno

7%/ b. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan s

ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada

Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores

EXPERIENCIA de la especialidad.
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MINIGTERIO D AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANQOS

Folio N° "}%L\
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO. b o
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
N° CAP 190
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria ||l

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar actividades secretariales y de apoyo administrativo en la Oficina General
de Gestion de Recursos Humanos (Funcion basica).

b. Recibir, registrar, clasificar, distribuir y dar seguimiento a la documentacion
recibida y emitida por el érgano para atencion y/o respuesta.

c. Coordinar las audiencias, atenciones y reuniones segln agenda y preparar la
documentacion respectiva.

d. Redactar documentos administrativos que le sean solicitados por la Direccion,

e. Organizar, actualizar, conservar y custodiar los archivos.

f. Elaborar el cuadro de necesidades de utiles, materiales de escritorio, equipos
informaticos y coordinar el suministro de los mismos para su distribucion entre los
trabajadores de la Oficina.

g. Registrar en el equipo de cémputo asignado, con los niveles de acceso
autorizados, 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.

h. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores.

i. Preparar ayudas memoria de acuerdo a su competencias solicitada por el
Director.

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

. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo |V
EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno

. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO ’ . . ; ; :
ALCANZADO Titulo de secretariado ejecutivo de Instituto Superior
CAPACITACION Am_pya capacitacion en el area a desarrollar sus ;-
actividades
EXPERIENCIA Expenenaq no menor de tres (03) afios en laboreg
de secretariado.
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGD
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio N°q&5

A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
N° CAP 205

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo Il

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.
a. Realizar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos Recopilar la informaciéon de Haberes y Descuentos
de la Planilla de Personal (Funcién basica).

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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV

EJERCE MANDO SOBRE Ninguno

#); D.REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO | Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan |
ALCANZADO materias relacionadas.
CAPACITACION Capacitacién especializada
EXPERIENCIA Experiencig no menor a tres (03) afios en labores
de la especialidad.

e
’ 6
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TNTEYERTD BE AGRIGULTORA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

& Folio N° jr?)é
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestidén de Recursos Humanos
N° CAP 206
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo Il

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos (Funcién basica).

b. Apoyar en las actividades recreativas dirigida a los trabajadores, pensionista y
familiares de estos.

¢. Proyectar perfiles productivos a desarrollar en beneficio de los trabajadores,
seguimiento, difusion y monitoreo del mismo.

d. Desarrollar programas de apoyo a la Canasta Familiar del trabajador agrario
(Ferias Agropecuarios).

e. Brindar apoyo administrativo.
f. Apoyar en el Servicio Social

g. Velar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores.

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

. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan

ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacién especializada.

EXPERIENCIA Expeneqcu_a no menor de tres (03) afios en labores de
la especialidad.
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGD
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio N°2$q—
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
N° CAP 207
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo [l

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos (Funcién basica).

b. Procesar y/o digitar los reportes, cuadros y resimenes de haberes y descuentos
de acuerdo al ambito de competencia.

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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

Director de la Oficina General de Gestién de Recursos

DEPENDE DE Huranos

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan

ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacién especializada.

EXPERIENCIA Experieqca no menor de tres (03) afios en labores de
la especialidad.

MOF — OGGRH Pagina 35 de 62




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
BIFIGINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANODS

F_-at_g@_lgj:._.?ﬁ! 8 .............
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
N° CAP 208
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo Il

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos (Funcion basica).

b. Procesar y registrar la informacion para el control de Asistencia de Personal.
c. Preparar reportes e informes sobre control de Asistencia de Personal.

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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo 1V

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno s

/ép. REQUISITOS MINIMOS.

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

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

EXPERIENCIA e
la especialidad.

MOF - OGGRH \/ Pégina 36 de 62




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGD

OFICINA GENERAL DE GESTION D
RECURSOS HUMANOS :

.Hmownf%ﬁj?“mmm

A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Oficina General de Gestion de Recursos Humanos

N° CAP

208

CLASIFICACION

SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo Il

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos (Funcion basica).

b. Gestionar, clasificar y entregar las boletas de pago de remuneraciones vy

pensiones.

c. Controlar la suscripcion de las boletas de pago de remuneraciones y pensiones.

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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de Sistema Administrativo IV

EJERCE MANDO SOBRE

Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

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

CAPACITACION

Capacitacion especializada.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de
la especialidad.
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MINISTERIO DE AGRICULTURAY RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Oficina General de Gestion de Recursos Humanos

N° CAP

2156

CLASIFICACION

SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico en Finanzas |

B. ESPECIFICAS

a. Realizar actividades de apoyo administrativo relacionadas a la Oficina General de
Gestién de Recursos Humanos (Funcién basica).

b. Procesar la informacion de Haberes y Descuentos de la Planilla de Personal.

c. Brindar apoyo administrativo a la gestion del area.

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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de Sistema Administrativo IV

EJERCE MANDO SOBRE

Ninguno

4. D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

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

CAPACITACION

Capacitacion especializada.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a un de tres (01) afio en labores
de la especialidad.
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio N:’L" 7
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestidon de Recursos Humanos
N° CAP 216
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar actividades administrativas de apoyo a la Oficina General de Gestidn de
Recursos Humanos (Funcidn basica).

b. Organizar y clasificar la documentacién correspondiente a los legajos de
pensiones del personal cesante y jubilado.

c¢. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestion.
d. Preparar reportes estadisticos y resimenes diversos que le sean requeridos.

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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo 1V

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno

. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios secundarios y/o técnicos que incluyan
ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada.

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

(HORICU, EXPERIENCIA la especialidad.
f&}“‘hﬂ“*%; X
5
e
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TINTS TERID DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

Folio N":}A‘(‘)"

A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
N° CAP 217 |
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar de apoyo administrativas de apoyo a la Oficina General de Gestién de
Recursos Humanos (Funcion basica).

b. Procesar la informacién de Haberes y Descuentos de la Planilla de Personal.
c. Brindar apoyo logistico a la gestion.

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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo 1V

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

ey NIVEL EDUCATIVO Estudios secundarios y/o técnicos que incluyan
fzg‘ ) ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.
. :
(@)
k”“““"‘ CAPACITACION Capacitacién especializada.

GhSMCy, EXPERIENCIA Experiencia no menor de un (01) afio en labores de; .\IIa'

S /%5 especialidad.
%‘5 z
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A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

WHRTENS B TSREUTorETTEeS
EING BENERAL DE GESTION DE
REGURAES HUMANOS

Folio N‘z}q?)l‘

UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
N° CAP 218
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |

B. F

a.

UNCIONES ESPECIFICAS

Realizar actividades administrativas de apoyo a la Oficina General de Gestion de
Recursos Humanos (Funcion basica).

. Recibir y preparar la documentacion que tenga relacion con los legajos de
pensiones del personal cesante y jubilado

. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestion.
. Elaborar reportes estadisticos y resimenes diversos que le sean requeridos

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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV S i

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno =3

REQUISITOS MiNIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios secundarios y/o técnicos que incluyan
ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacién especializada.
EXPERIENCIA Expenen_mgi no menor de un (01) afio en labores de
la especialidad.
MOF - OGGRH f Péagina 46 de 62
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et »
MINISTER|Q DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

Folio NOfL\As’

A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
N° CAP 219

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar actividades administrativas de apoyo a la Oficina General de Gestion de
Recursos Humanos (Funcién basica).

b. Apoyar en el Proceso de Control de Asistencia de Personal.
c. Brindar apoyo administrativo en las labores de su especialidad.

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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo [V

EJERCE MANDO SOBRE Ninguno

NIVEL EDUCATIVO Estudios secundarios y/o técnicos que incluyan
ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad,
CAPACITACION Capacitacion especializada.

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

EXPERIENCIA la especialidad.

«
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio N”q‘qg\

A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
N° CAP 220

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo |

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar actividades administrativas de apoyo a la Oficina General de Gestion de
Recursos Humanos (Funcién basica).

b. Apoyar el procesamiento de las planillas de Haberes y Descuentos del Personal.

c. Formular los documentos que le sean solicitados en relacion a las planillas de
haberes y descuentos del personal.

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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV ]

EJERCE MANDO SOBRE Ninguno A

. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios secundarios y/o técnicos que incluyan
ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.
o
$ 0“% CAPACITACION Capacitacion especializada.
3 % E
%\?r“‘
EXPERIENCIA Expenenpl;—a no menor de un (01) afio en labores de
T la especialidad.
"?3'4‘]
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TWINTS TERIB BE AGRIEULTURA Y RIEGO
OFIGINA GENERAL DE GESTION DE
REGCURSOS HUMANOS

Folio N°q'a‘6 ..............
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
N° CAP 223
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Auxiliar Administrativo |

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Apoyar en actividades de apoyo administrativo vinculadas a la Oficina General de
Gestidn de Recursos Humanos (Funcién basica).

b. Entregar boletas de pago de remuneracion y pensiones.
c. Elaborar cuadro, diagramas y otros similares bajo supervision.
d. Brindar apoyo administrativo.

e. Realizar ofras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior,

C. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo |V

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno

. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO . .
ALCANZADO Instruccion secundaria completa.
CAPACITACION Cgpacrtacién en temas relacionado_s a labores
oficina.
Experiencia no mayor de un (01) afio en labores
LGSR, EAPERIENGIA variadas de oficina.
2 %
is: e
/s i
BALCC
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A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

MINISTERIO DE AGRIC

ULTURA Y RIEGO

QFICINA GENERAL OE GESTION DE

RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANICA

Oficina General de Gestion de Recursos Humanos

N° CAP

224

CLASIFICACION

SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL

Auxiliar Administrativo |

B. FEUNCIONES ESPECIFICAS

a. Apoyar en actividades de apoyo administrativo vinculadas a la Oficina General de
Gestidon de Recursos Humanos (Funcién basica).

b. Ejecutar actividades de apoyo administrativo.

c. Revisar y organizar los legajos de pensiones del personal ces

d. Digitar documentos que le sean solicitados, segun instrucciones.

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

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

ante y jubilado.

DEPENDE DE

Director de Sistema Administrativo Vv

EJERCE MANDO SOBRE

Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Instruccion secundaria completa

ALCANZADO piela,

CAPACITACION Capacztactén en temas relacionados a labores
oficina.

EXPERIENCIA Experiencia no mayor de un (01) afio en labores
variadas de oficina.
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANQS

Folio N"%B

A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
N° CAP 226
CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Educacion |l]

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Apoyar en actividades de apoyo administrativo vinculadas a la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos.Participar en la elaboracion, ejecucion vy
evaluacién del Proyecto Educativo Institucional y Plan Anual de Trabajo (Funcion
basica).

b. Programar, aplicar y evaluar el desarrollo de la curricula y las normas de

evaluacion del nivel.

Evaluar, programar y desarrollar actividades con nifios y padres de familia.

. Preparar el material educativo al igual que el ambiente del aula.

e. Promover la formacién del Comité de Aula y asesorarlo para el mejor desempefio
de sus funciones.

f Asesorar y evaluar a las auxiliares de educacion en las tareas que deben realizar
para atender a los niffos y velar por su seguridad durante el tiempo que
permanezcan a su cargo, incluyendo las horas de juego, higiene, alimentacion y
descanso.

g. Detectar problemas que afecten el desarrollo del nifio y su aprendizaje.

h. Realizar la evaluacion integral del desarrollo de los nifios a su cargo e informar
bimestralmente a los Padres de Familia.

i. Participar en las experiencias e investigaciones promovidas en el centro laboral

j. Coordinar y mantener comunicacion permanente con los padres de familia, sobre
asuntos relacionados con el rendimiento y comportamiento de la alumna.

k. Custodiar en coordinacién con la auxiliar del aula la integridad de los bienes
asignados. .

|. Reponer junto a la auxiliar del aula aquellos bienes que sufrieran deterioro par « -
irresponsabilidad. il

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

Qo

. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV
EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno

. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad. Ser colegiado.
CAPACITACION Capacitacion especializada.

Experiencia no menor de cinco (05) afios en la
EXPERIENGIA conduccion o supervisién de programas educativos.
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEFEO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
REGURSOS HUMANOS

Folio NB‘AD\ ............
A. DESC RIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
N° CAP 188
CLASIFICACION SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo |

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar actividades especializadas relacionadas a las actividades administrativas
de la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos (Funcion basica).

b. Revisar, analizar y/lo estudiar documentos administrativos y emitir informes
técnicos referidos al Sistema Integrado de gestion Administrativa

c. Elaborar, formular, proponer y sustentar el Presupuesto Analitico y Nominativo del
Personal — PAP.

d. Participar en la ejecucion, monitoreo y seguimiento de las actividades planificadas
del area.

e. Participar en los estudios para la actualizacién, innovacion o mejoras de los
métodos, procedimientos y herramientas de gestion del sistema administrativo de
recursos humanos.

f Brindar asistencia técnica y absolver consultas en el ambito de competencia.

g. 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 ambito; guardando estricta confidencialidad de las claves y
niveles de acceso autorizados.

h. 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 su perior.

. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO | Titulo Profesional universitario que incluya estudios

ALCANZADO relacionados con la especialidad

CAPACITACION Contar con una especialidad.

EXPERIENCIA Experienpigz no menor de un (01) afio en labores de
la especialidad
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

|

Folio N‘:)"SO

A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA

Oficina General de Gestion de Recursos Humanos

N° CAP

189

CLASIFICACION

SP-ES

CARGO ESTRUCTURAL

Especialista Administrativo |

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar actividades especializadas relacionadas a las actividades administrativas
de la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos (Funcion basica).

b. Realizar el Seguimiento, Tratamiento y Atencién oportuna de los Casos Sociales
de trabajadores y pensionistas del Ministerio.

c. Orientar en los Servicios de Salud a los trabajadores y pensionistas.

d. Brindar asistencia técnica y absolver consultas en el &mbito de competencia.

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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de Sistema Administrativo |V

EJERCE MANDO SOBRE

Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS

[ NIVEL EDUCATIVO | Titulo Profesional universitario que incluya estudios
gap‘“%w ALCANZADO relacionados con la especialidad
3 ﬁ CAPACITACION Contar con una especialidad acorde al cargo.
wa . N ~
° EXPERIENCIA Expeneqm? no menor de un (01) afio en labores de
. la especialidad.
éﬁi’fﬁ?ﬁ‘%@
5 2
ad i3
2s {128
G iy
oy
Cirettora Geng ._._5:'.3
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURS0S HUMANOS

Folio N‘:}FS‘}

A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestion de Recursos Humanos T

N° CAP 204

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo 11

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Coordinar y ejecutar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos (Funcion basica).

b. Apoyar la gestion de Beneficios Sociales.

c. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestion del otorgamiento de beneficios
Sociales.

d. Elaborar reportes, cuadros liquidacion del tiempo de servicios

e. Procesar los subsidios determinados por SERVIR

f. Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan sobre
beneficios sociales.

g. Proyectar resoluciones de liquidacién de Beneficios Sociales.

h. Apoyar en la programacién, ejecucion y control de la gestién de las actividades del
area, siguiendo instrucciones impartidas.

i. \elar por la seguridad, mantenimiento y operatividad de los bienes asignados
para el cumplimiento de sus labores

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

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluyan

ALCANZADO estudios relacionados con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada.

EXPERIENCIA Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores
de la especialidad.
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO .

3 -}
HMERHRAMIENTA DEL PERU QUE CREC Fuho N bbbt bl bl LT T LY

sen

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA GENERAL DE GESTION DF R UR 05 [HURANOS

Unidad Orgénica impemmmaenpec A w A o -
Puesto Estructural TECNICO ADM! N.QTRA-T_WC_)_!;[ i e S e e
Norbre del puesto: NO APLICA o e -

Deoendencia jerdrqui
Lo Dil ICTOR;’A DE LA OFICLNA DE DESARROLLO BEL IE\LENTO HUMANO

lireal:

Dependencia funcional: re APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO A LA OFICINA A FIN DE FACILITAR LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DEL AREA, DE ACUERDO A LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD Y NORMATIVA VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 DIGITALIZAR, FOTOCOPIAR Y ENTREGAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA SU ATENCION CORRESPDNDIENTE

2 APOYAR EN LA PROGRAMACION EIECUCION Y CONTROL DE LA GESTION DE LAS ACTIVIDADES DE LA OFICINA SIGUIENDO INSTRUCCIONES IMPARTIDAS

ORDENAR Y ARCHIVAR LOS CARGOS DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS CON LA FINALIDAD DE LLEVAR UN CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTARIQ.

ELABORAR REPORTES, CUADROS LIO.UtDAC!ON DEL TIEMPO DE SERVICIOS

5 MANTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GESTION DE LA OFICINA PARA CONSERVAR LA CONFIDENCIALIDAD Y LA INTEGRIDAD FISICA DE LOS
DOCUMENTOS. N

6 REGISTRAR LOS DOCUMENTOS INTERNOS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA -SISGED PARA LLEVAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION
GENERADA.

7 REDACTAR Y DIGITAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SOLICITADGS POR LA JEFATURA INMEDIATA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA
OFICINA.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA M!SlON DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
MO APLICA

Paginalde2




FORMACION ACADEMICA

A} N.ue[ Educatlvo

lncaraplata Compieta

-Primaria
“Secundaria
U Técnics Basica | "
X o X

1162 afios)
Técnica Superior

{3 6 4 afios}

o .
-Universitarta

CONOQCIMIENTOS

.'B} Grado{s /sltuacmn academ;ca ¥ carrera,t
P X ;Egresadolaj :B:zcl'f-iler

{ESTUDIOS RELACIT A ™05 70N LA ESPECIALIDAD

Maestna _: Egresado
NO aplica ™
k

‘Doctorado Egresado

‘NG APLICA

“cizitdad regueridos C) iColegiatura?
ETitqu/ Licenciatura Si “No

D} ¢Habilitacion
profesional?
si No

Grado

‘Grado

A] Conommientos Técnicos prmcrpafes requeridos para el puesto {No se reqmere sustenmr con documentos)

CONOCIMIENTOS EN GESTION [ DOCUMENTARIA

B] Cursos y Programas de espemahzauon requcrldos y sustentad

CURSOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA

€} Conccimientos de Ofimatica e Idiamas/Dialoctos

N:vel de dDmmiO

CFIRMATICA ) o
“No aplica Basmo _
Procesadgr de textos . . . < S
Ho;as de calr,u.o R . R
Pru?rama de presentaciones X

Otros {Fspecificar)

Ot (Especifica r}

Ofras [Esp ecificar)

EXPERIENCIA
Lxpenancia general

Indigue &} tiempe lotal de expenen ia laborai; va sea en ol sector piblico o prlvado N

5 ANGS

Exper:enma espeuﬁca

can documentos:

IDIGMAS /
DIALECTO

Intermedm Auanzado
EIng[es

.'Quechua

’ ;'Otras' {Especificar)

_Obser\racjones.-

A. Ind|que e[ llempG de experlenma requersda para el puesto en Ia funcwn o Ja matena

5 ANOS

B. En base a Ia expenentra requenda
NO }'—\PLICA

Mivel de dorninio

Basico

puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en &l sactor publico:

C Marque el nwei mmlmo de puesto que se requlere como exper|enma va seaen ef sector publlco o} prlvado

Asxiliar o
Asistente

Practicante-
profesienal

* Mencione otros as)
-NO AFLICA

HAB[L[ DADES 0Co MPETENCIAS

Analista

Supervisor /
Coordinador

Espaciaiista

ectos complementarios sobre ef requisitg de experiencia ; en caso existiera

TRABAJO EN EQUIRO, ORIENTACIGN A RESULTADOS Y VOCACION DE SERVICIOS

U[SITOS ADIC]ONALES

Pagina 2 de 2
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO f
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

3% | |

FOlO N uieensararersmesssess \
A, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
N° CAP 210
CLASIFICACION SP-AP
CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo Il J

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina General de
Gestién de Recursos Humanos (Funcién basica).

b. Formular el inventario y control de distribucion de medicamentos.
¢. Procesar y actualizar la ficha de los pacientes.

d. Apoyar al médico en la aplicacién de inyectables, toma de temperatura y presion
arterial, limpieza y desinfeccién del material quirdrgico.

e. Apoyar en evacuacion de pacientes a ESSALUD.
f. Apoyar en la recepcion y formulacion de Agenda del Medico.
g. Apoyar las campafias de salud y prevencion que desarrolla el Servicio Médico.

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

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo [V 1.

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos ylo universitarios que incluyan
ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad. '
CAPACITACION Capacitacion especializada.
Experiencia no menor de tres (03) afios en labores
& Jirg, EXPERIENCIA de la especialidad.
Iy
2.9
% 2 Gl 3,

usnos®™  MOF — OGGRH Pagina 38 de 62




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION BE
RECURSOS HUMANQS

A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA

Oficina General de Gestion de Recursos Humanos

N° CAP

211

CLASIFICACION

SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a Realizar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina General de
Gestién de Recursos Humanos (Funcion basica).

b. Recopilar y organizar los legajos de pensiones del personal cesante y jubilado.

c. Ejecutar los procedimientos de apoyo a la gestion.

d. Preparar reportes, cuadros y resumenes diversos que requiera la gestion

administrativa de Personal.

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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de Sistema Administrativo |V

EJERCE MANDO SOBRE

Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

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

CAPACITACION

Capacitacion especializada.

EXPERIENCIA

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

MOF — OGGRH
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OFICINA GENERAL DE GESTION DE

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
RECURSOS HUMANOS

meNﬂ“Eiiizm"m”J

A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
N° CAP 212
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo |l

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina General de
Gestion de Recursos humanos (Funcion basica).

b. Apoyar en la recopilacion y encuadernacion de las Planillas del Personal Cesante

y Jubilado.

c. Brindar apoyo en actividades administrativas.

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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de Sistema Administrativo 1V

EJERCE MANDO SOBRE

Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

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

CAPACITACION

Capacitacion especializada.

EXPERIENCIA

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

MOF - OGGRH
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WINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO |
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio N?DGD
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
N° CAP 213
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Educacion |

B. FUNCIONESESPECIFICAS.

a. Realizar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos (Funcién bésica).

b. Apoyar la formulacion y ejecutar los programas de educacion.
c. Brindar atencién personalizada al trabajador gue solicite los servicios educativos.
d. Apoyar la gestion y desarrollo del programa educativo.

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.

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo [V

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos yl/o universitarios que incluyan

ALCANZADO materias relacionadas con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada.

EXPERIENCIA Experiencia no menor de tres (03) afios en labores
de la especialidad.
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FWTNTSTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSODS HUMANOS

Folio N°%} ...........
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
N° CAP 231, 232, 233, 234, 235, 236, 237
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Educacién I

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos (Funcion basica).

b. Atender las necesidades de los nifios a su cargo en la alimentacion, reposo y
aseo.

¢. Realizar actividades técnicas de apoyo en el aula.

d. Cuidar la integridad fisica y bienestar emocional de los nifios en todo momento.
e. Comunicar a la docente sobre cualquier anormalidad de los nifios a su cargo.

f. Mantener el aseo y orden del salén a su cargo.

g. Velar por el mantenimiento del material educativo, mobiliario y la vestimenta de los
nifos

h. Reponer conjuntamente con la profesora del aula aquellos bienes que sufrieran
deterioro debido a la omisién de funciones.

i. Apoyar en la ejecucién de las acciones de formacién curricular, en la seccion - -
Jardin, en el aprestamiento y realizar las actividades de estimulacion tempranaen - |
la seccion Cuna.

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

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

&
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NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos Y/o universitarios que incluyan
ALCANZADO estudios relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacién especializada.

Experiencia no menor a tres (03) afios en labores de
EXPERIENCIA la especialidad. ARl

o i
MOF ~ OGGRH g" ‘3 .

- G1

o

45
N % =

)




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

ORMATO DE PERFIL DEL P PUEoI:oQ ‘:{5%

sasssanen il

HERFAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Organica O;EI—N_.; éE DES,;I;R-DU 0 DE ';e:u: N% HUMA_P-_[;_- o . - )
Puestu Estructural S‘EER_E;;;{]A I“ S - 2 -

Wombre del puesto: e e e -

e s v o o R S PET—
ERERRSNGRARAININD DIRECTOR/A DE LA OFICINA DE DI SARROLLO DE TALENTO HUMANO

lineal: — R o s e e i _— — SR
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

M[Sléu DEL PUESTO

REALIZAR ACTIVIDADES DOCUMENTALES A FIN DE MANTENER EL ORDEN DE LOS ARCHIVOS DE LA OFICINA.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 EJECUTAR ACTIVIDADES VARIADAS DE APOYO SECRETARIAL.

SUPERVISAR LA LABOR DE PERSONAL AUXILIAR.

(5]

3 CAUTELAR ARCHIVOS DE LA OFICINA

4 ELABORAR REPORTES DE LOS DOCUMENTOS DE LA OFICINA.

5 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS 'POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coord[naciones Internas:
TODOS LOS DRGANOS Y UN!DADES ORGANICAS

Coordlnacmnes Externas

‘NO APLICA
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FDRMACION A AGEMECA

A) vael tm_catl\.re,

B] Gradc{s ,-’snuuuon academ1ca 3 Larrerafespecralldad requerldos iC} éColegiatura? .

Incompleta Compiets | %Egresado{a] : %Bachirler | X i‘l‘itu!of lLicenciatura : Si “No
;—m...:'Primaria f . : E . E,LuLTARiA!JO O AF!NES FOR LA, CARRERA. éD} Habilitacion
. [ [ i ; ‘profesional?
;Secundaria | ! : i . _No
semi T e i | - R !
!T. r_:mca.Basma | ¥ | 1 i I Maestria i [Grade
{id2anos) l ! ! P
|
(Técnica Superior |_i |' '
{3 6 4 nhos} ! b P _
IL ‘Doctorado JGradn
P r [ I .
, ;Untversitaria ! ] ! |
R [ - [ |
| i a
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere sustentar con documentos) :
'CONOCIMlENTOS AFINES A LAS FUNCICONES.
B} Cursas v V Programas de espemai:zamon requerldos y sustentados con documentos:
"CURSOS AFINES A LAS FUMCIONES.
C} Conocimientos de Oftmatlca 3 ldromas/Dmlectos
. ST Nwel de dom 1] ; DIDMAS / Nivel de dominig
CORIMATICE . PR S L2 T S
; Basn:o Intermedio | Avanzado ; DIALECTO Bisica | Intermedio . Avantado
Procasadar de textas : X . ; \Ilng[és :
HnJas de télcuio POX : i ;Quechua PX i
.Programa de presentacionss I X : J EOUOS {Especilicar) .
‘Bitros {Feprcificar) R S iQrros {Especificar) Tyt - -
ZOth |Especificar) T mim ) jObservaciones.- e
. ! i
‘Otras [F.SPECiﬁCET) ’ - S wi“” T T i
: L . vi N S . .
EXPERIENCIA
Lyperenga general
Indique el tiempe tatal de experiencia labaral; ya sea en 2l sector piblico o privade. B
f2 AROS
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en Iz funcion o la materia:
=1ANO
B En base a Ia experrencaa requenda para e| puesto (parte A}, sefiale eI tiempo requerldo enel sector publlco
N APLICA
C Marque EI nlvel minimo de puesto que se reqmere como experlenCla ya seaen El sector publicc W) prwado
Practivante] : Auxiliaro 7T AnallSta. Especialista Supervisor /- tefede Areaa Gerente o
prclfesmnal i Asistente ' Coordmador Pepart amanto Directar
* M‘encmne otros a;ggc_tg_s_c_pin_elimenm@ _s_q_!?_r_g E{_ reguisito de Efmge riencia ; en caso existiera algo adicional paro el puesro
;NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS
'TRABA_ID EN EQUIPO VOCACION DE SERVICIO ¥ ORIENTACION A RESULTADOS
REQUISITOS ADIC[ONALES
NO
i, “r.f.'.“,% —_— . I
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A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.

FICINA GENERAL DE GESTION DE
L RECURS0S HUMANOS

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

FOlO N2 oo S reeesrasasasens

UNIDAD ORGANICA

Oficina General de Gestion de Recursos Humanos

N° CAP

238, 239, 240

CLASIFICACION

SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico en Nutricion |

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar actividades administrativas de apoyo vinculadas a la Oficina General de
Gestién de Recursos Humanos (Funcion basica).

b. Supervisar el completo aseo, las aulas, servicios higiénicos, y demas Oficinas.

c. Controlar el ingreso, almacenamiento, conservacion, verificando la calidad
higiénica — dietética de los distintos alimentos para su o6ptima distribucién
informando a la Nutricionista.

d. Participar en campafas de sensibilizacién, informacion y charlas dirigidas a los
padres de familia para promover habitos alimenticios en los nifios.

e. Participar en el arreglo y refaccién de la infraestructura del local.

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

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE

Director de Sistema Administrativo IV

EJERCE MANDO SOBRE

Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Estudios técnicos relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion en la especialidad.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de un (01) afio en actividades
de nutricién

MOF ~ OGGRH
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Q
Folio N°..... ’:Hb .............
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
N° CAP 241
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Auxiliar de Nutricion 1l

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar apoyo a las actividades de propias de ambiente de nutricién de la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos (Funcién basica).

b. Apoyar el control del ingreso, almacenamiento, conservacion y egreso de
alimentos los cuales deberan mantenerse frescos, verificando su cantidad segun
los requerimientos e ingresos evitando perdidas por vencimiento o deterioro.

c. Controlar las actividades variadas de preparacion de los alimentos.

d. Mantener en perfecto estado de conservacion y limpieza los equipos de
refrigeracion asi como el ambiente fisico del aimacenaje.

e. Brindar un buen trato al personal docente, auxiliar y nifios durante la distribucion
de los alimentos.

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

C. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO A :

ALCANZADO Instruccién secundaria completa.

CAPACITACION Capacitacion especializada.

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




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

Folio h.!"’:}qﬂ ...............
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
N° CAP 242
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Auxiliar de Nutricion 111

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar apoyo a las actividades de propias de ambiente de nutricién de la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos (Funcién basica).

b. Ejecutar acciones orientadas a mejorar la actividad culinaria en todas sus fases,
desde las operaciones preliminares, hasta la distribucion de los mismos de
acuerdo al horario de atencién establecido.

c. 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 vajillas.

d. Informar con una periodicidad diaria a la Nutricionista sobre el desarrollo de las
actividades.

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

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo 1V

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO

ALCANZADO Instruccion secundaria completa.

CAPACITACION Capacitacién especializada.

Experiencia no menor de cinco (05) afios en labores

EXPERIENCIA de la especialidad.
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE

RECURSDS HUMANOS
\1Folio NQ&’Q‘
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO.
UNIDAD ORGANICA Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
N° CAP 225
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL Auxiliar Administrativo |

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Apoyar en actividades de apoyo administrativo vinculadas a la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos (Funcion basica).

b. Apoyar en el proceso de Control de Asistencia de Personal.

c. Proyectar cuadros e informes sobre la asistencia del personal 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 gue le asigne el Jefe inmediato superior,

C. LINEAS DE AUTORIDAD.

DEPENDE DE Director de Sistema Administrativo IV

EJERCE MANDO SOBRE Ninguno

D. REQUISITOS MINIMOS.

NIVEL EDUCATIVO . ,
ALCANZADO Instruccion secundaria completa.
CAPACITACION Capacutaoion en temas relacionados a labores
oficina.
EXPERIENCIA Experlenma no mayor de un (01) afio en labores
variadas de oficina.
MOF — OGGRH Pagina 53 de 62




MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

ORMATO DE PERFIL DELPUESTO  <0s

L L P

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano OFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Organica OFICINA DE DESARROLLO DE[._TALENTOEMANO - 3 o
Puesto Estructural ;L;;(IL-IAR AD“!;;!MF*RA‘I VO | - ' ' e e e
Nombre del puesto: };o APLICA B e e i e e s
S:g:?denda fessgulen DiHECTOR/A DE LA OFICINA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO— - o
Dependencia funcional: NO APLICA o .
Puestos a su cargo: i NO A;LICA o - S i e e

MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO A LA OFICINA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO A FIN DE FACILITAR LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES
DEL OFICINA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD Y NORMATIVA VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

3 DIGITALIZAR, FOTOCOPIAR Y.ENTREGAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA SU ATENCION CORRESPONDIENTE.

ORDENAR Y ARCHIVAR LOS CARGOS DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS CON LA FINALIDAD DE LLEVAR UN CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTARIO

MANTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GESTION DE LA OFICINA, PARA CONSERVAR LA CONFIDENCIALIDAD Y LA INTEGRIDAD FISICA DE LOS DOCUMENTOS.

4 REGISTRAR LOS DOCUMENTOS INTERNOS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA -SISGED PARA LLEVAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION
Pt e

5 REDACTAR Y DIGITAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS POR LA JEFATURA INMEDIATA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA
OFICINA,

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

j_TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordmacmn es Exte rnas:
‘NO APLJCA
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FORMACION ACADEMICA

AJ Nwel EdUCdtIVO ) o B} Grado(s,/sﬂuac n a:ademlca \_.f carrera/espeualldad reauer do, :C} iColegiatura?
L R o e . e
: I .
inconnpleta Completa ‘Rachiller Titule/ tizencicturs : Si ]
EPrimariu_ i . . NG AR ’D} éHabilitariGn
R ‘ ‘profesioral ?
X 1Secundaria : X Si o
R i e - ~ .
1 Teenica Bisica | l . | : ! Epresado i Grado .
16 2 afios) L v :
| TTiTéenica Superior [T i
|._..i3 64 afios) !__! b S
Grado .
T . 1 | - [P e m o ;
‘Universitaria ! [ | :
T o | F—1 | i
f P
CONOCIM[ENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pueste (Mo se requiere sustentar con documentos) :
SCONOCIM]ENTOS EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA O SECRETARIADD.
B] Cursas ¥ Programas de espemallzacnon requendos y sustentados con docurnentos
CURSOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA
C] Conocimientos de DFmatlca e [d|0mas;‘Diaiectos
; S i . vael de domlmo S |.D]OMA5{‘ o : o vaet de dcml 1-3.
i OFJMAT'C]’\ - S e e i | .. ey e e . . .
‘_ It termedm Avanzado I D‘ALECTO Basrco : tntermedm ~ Avanrado
Prccesacor de textos Ingles
HOJaS de calculo 'Quechua
Prugrdma de presﬂntacmnes I iOtros {Especiicar
“Dtros {Especificar) - B o {Otras {Especificar) 0
. i i

Dtros {Especificar} 1Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempe total de experiencia laboral; ya sea en ! sactor pdblico o privado.

51Aﬁo

Exper encia esgec:flc
|nd|que al tiempo de EHperlEﬂCIa requerlda para el puesto en Ia funcidn o la materia:
l ANO

B En base a [a expenenma requenda para el puesto [parte A}, senale el tlempo requersdo en eI sector publn:o
NO APLICA

C I\-‘Iarque el nivel minimo de puesto que se reqmere como experaenc-a, ya sea en el sector pubhco o prwado
Practicante Auxitiaro 7 Analista: : Especialista’ ’ Supervisor f lefede Areaoc =~ Gerente
Drofesmnai Asistente: . ’ . . Coordinador: : Departamento ) Director

* Mencione ptros aspectos complementarios sobre e.l'  requisito de gxpenencm en cose existiera nigo edicional para el puesto.
'NO APLICA

HJ\BILIDADES O CDMPETENCIAS
TRABAID EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS ¥ VOCACION DE SERVICIO

REQUISITOS ADICIONALES

'NO APLICA
Gmcu{
Tl Ty
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MINISTERIO DE AGR;
CULTURA ¥
OFICINA GENERAL DE cesrso:uR:;iGo
RECURSOS HUMANOS

MERTO 64

servir FORMATO DE PERFIL DEL

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

(f)rgano OFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Organica OFICINA DE DESARROLLO DELTALENTO HUMANO

Puesto Estructural AUXILIAR ADMINISTRATIVO | . i
Nombre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerarquica

megh 0 T e =
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO A LA OFICINA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO A FIN DE FACILITAR LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES
DEL OFICINA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD Y NORMATIVA VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 DIGITALIZAR, FOTOCOPIAR Y ENTREGAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA SU ATENCION CORRESPONDIENTE.

ORDENAR Y ARCHIVAR LOS CARGOS DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS CON LA FINALIDAD DE LLEVAR UN CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTARIO

MANTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GESTION DE LA OFICINA, PARA CONSERVAR LA CONFIDENCIALIDAD Y LA INTEGRIDAD FiSICA DE LOS DOCUMENTOS.

4 REGISTRAR LOS DOCUMENTOS INTERNOS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA -SISGED PARA LLEVAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION
GENERADA. i A

5 REDACTAR Y DIGITAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS POR LA JEFATURA INMEDIATA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA
OFICINA.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coprdinacinnes Internas: _
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
NO APLICA

Pagina 1 de 2



FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo : B) Grado({s)/situacidn académica y carrerafespecialidad réqﬁef'i'dds; S €y iColegiatura?
tneompleta Completa ; X |Egresadefa) l gBachiIIer l—— %Titu lof Licenciatura Si | Mo
] ]Primaria [ NG APLICA ' D) ¢Habilitacion
— - —— i profesional?
[ I : —an [ERARE
: )(J Secundaria | X % o SF : No j
o T }Técnica Bdsica 7 e ] ’_'-—-1 ) I—J _ E_’_J
: (1 2 aftos) B i -;‘___j Maesiria Fgresado | Grado
e i
i Técnica Superior ..,_..-‘{ """"""" |
i3 6 aafios) l i |
— i
i' " iDoctorade JEgresado i IGrado i
r— -1 — I_..._ | FO—— )
I —]Universitaria r l [_ ! NO APLICA !
] I i
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pueste (No se requiere sustentar con documentos) ;
;CONDCIM]ENTOS EM ASISTENCIA ADMINISTRATIVA O SECRETARIADO,
B} Cursos y Programas de espedializacidn requerides y sustentados con documentos:
CURSOS EM TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiemas/Dialectos

) Nivel de dominio IDIOMAS | " Nivel de dominio
OFIMATICA Lo | /] - itinatliad
No aplica Basico | Intermedic | Avanzado QIALECTO i No aplica Basico i Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X : Inglés POX ;
Hajas da cilcula X ' Quechua X

: 5 T Ry
Programa de presentaciones X 1 tros (Especificar) :
Otros {Especificar] ‘ Otros [Espacificar) i
Ctros {Especiticar) - - ;Observaciones.-

EXPERIENCIA
Lxpenencia general

Indique el tiempo total de experiercia laboral, ya sea en el sector piblico o privada.
1 ARO

Experiencia especifica

NO APLICA

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

vracticante’ | Auxiiar o~ Analista: 1 Especialistai Supervisar /; : lefede Areao - Gerente 0

profesional} ! Asistente: ! ! Ccordinadoré_ o Departamento . Director

S CS— ——d fR——

* Mencione otros aspectos complementorios sobre ef requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para ef puesto.

L L e BT TR IO ST Sl TEID0 L EXPETN
iNO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ETRABAJG EM EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS Y VOCACION DE SERVICIO

REQUISITOS ADICIONALES

{no apUCA o
[ NORICH,

k! Pkl )
L 2, or‘&i“on qe'?:‘p
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

 FORMATO LE PERFIL DEL PUESTQ. 65

sedssnnnnsnrnane .

HERRAMIENTA DEL PERU QUI_ CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ARTICULACION INTEFGUBER! AMENTAL

Unidad Organica NoAPLCA = S e e i e
Puesto Fstructural ESPECIALSTA ADMINISTRATVO IV o

Nombre del puesto: NO APLICA - . e

DIRECTOR ,"A DE LA DIRECCION GENERAL DE ARTICULACION INTERGUBERNAMEN‘U\L

Dependencia jerdrquica
lineal:

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

PLANIFICAR, DIRIGIR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE APOYQ, A FIN DE BRINDAR'
SOPORTE Y ALCANZAR LOS OBJETIVOS PLANTEADOS POR LA DIRECCION GENERAL, ACORDES A LA NORMATIVIDAD VIGENTE. '

FUNCIONES DEL PUESTO

1 PARTICIPAR EN LOS COMITES Y GRUPOS DE TRABAJO PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCIGN .

2 ELABORAR INFORMES Y CUADROS COMPARATIVOS, A FIN DE CONTAR CON LA INFORMACION QUE PERMITA VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LO
ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

3 REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS A TRAVES DE LA COORDINACION CON LAS AREAS COMPETENTES, ORIENTADO A
CONTRIBUIR CON LAS METAS DE LA DIRECCION.

4 ELABORAR Y PROPONER PROCEDIMIENTOS, LINEAMIENTOS E INSTRUMENTOS QUE PERMITAN GPTIMIZAR LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A
SU CARGO.

5 SUPERVISAR LA ELABORACION DE INFORMES DE GESTION.

6 HACER SEGUIMIENTO OPORTUNO CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS PARA ASEGURAR LA CONTINUIDAD DE LA PRESTACIGN Y ELABORAR REPORTES
ESTADISTICOS. -
7 PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAJO O COMISIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS POR LA DIRECCION GENERAL
& BRINDAR ASISTENCIA TECNICA A LOS GRGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA ENTIDAD EN MATERIA DE SU COMPETENCIA.
9 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordmacaones Internas:
TODOS LOS ORGANOS Y UN]DADFS DRGANICAS

CoordtnaClOnes Externas

OTRAS INSTITUC[ONES PUBLICAS Y PRJVADAS EN EL SECTOR.
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FORIVIACION ACADEMICA

A} Nwel Educauvo

B} Grado(s]/snuauon academlca b carrera,’esnemahd' d requendm

Incompleta Complata ;Egresadota}

L

att

iColegiatura?

Bachl.er . X _Titulo/ Licenciatura T No X
L rimaria ::'Ec'olrdr_\n'ip[,"p‘Dm:lefR.acmN, INGERIERIA INDUSTRIAL, DERECHO O AFINES D) ¢ abilitacion
’ ; ‘profesionat?
‘Secundaria ; Cgp No X
Téenica Bisea | - B "
[T, : . -Egresada “Grado
1o F anos H . . ;
. iNDAPLICA
;Técnica Superior | . ’
{3 6 4 afas) S
. : Doctcrddo .Egresado :Grado
1 R e . , i : L
‘Universltaria i i DX : |N0 APLICA
: A e i ! i
..... - ST ST
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientas Tecnicos principales requeridos para el puesto (Na se requiere sustentar con documentos}
'CONOCIMIENTOS EN GESTION PUBLICA, $1GA, SIAF, SEACE.
B] Cursos: y Programas de espemall:acton requer:dos y sustentados con documentos
.CUF{SOS ‘:’,!'0 PROGRAMAS RELACIONADOS COM LA MATERIA.
C} Conocimientos de Of|matlca e !daomastmIectos
. | . . Nwel de Lo s . th}éj i domini”
| QFIMATICA e IDICRAAS f - .
! Mo aplica 5. Basu:o ; Intermedzo ; Auanzado : BIALECTO : No aplica - Basico Intermedio Avanzado
‘Pracesadar de textos ! X I ‘inglés X
_Ha;as de calculo )4 ' ‘Ouechua X
Pragrama de preseptaciones - X :Dtros (Especificarh
Utros (Especificar) R " 7' Dtros (Especificar)
Ofres (Especificany .~ 00 Tt o ) "':Ohseruaciones..-
‘Tros [Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia generai
Indique &l tiempe total de experiencia labaral; ya sea en el sector pubhcn o privada. L . )
06 AROS
Experiencia especifica
Indlque e[ i
'06 ANOS
B. En hase a la experiencia requerida para el puesto [parte A}, sefiale el tlempo requerldc en eI sector publ:co
NO APLICA
C Marque eI nlvel minimao de puesto que se requlere como experiencia; ¥a sea en el sector publico o] prwado
Praglicante Augxiliar o Analrsta Es;pec[al:stas_ Supervisor f Jefade Areac Gerente o
profesiona - Asistente Coordinadaor Departamento Director

* Mencione otros ospectas complementarios sobre e.lr requ!s:ro de experiencia, en caso existiera giga adicional para el puesto.

HABILIDADES D COMPETENCIAS
TRABAIO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS Y YOCACION DE SERVICIO
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e
RECURSOS HUMANOS

HWRISTERTO OF AGRICULTURA Y RIEGO
"OFICINA GENERAL DE GESTION DE

A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO — N’-?(oé ............
ORGANO Direccién General de Articulacion Intergubernamental
WN“ CgAP 245
CLASIFICACION SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL

Secretaria IV

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Registrar la documentacién recibida, emitida y tramitada por la Direccion
General de Articulacién Intergubernamental, concretar reuniones y preparar
documentacion que se indique.

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

c. Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar.

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

C. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de Programa Sectorial IV

EJERCE MANDO SOBRE

Ninguno

REQUISITOS MINIMOS

1
NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo de Secretariado Ejecutivo

CAPACITACION

Conocimiento y dominio de programas de computo a
nivel avanzado.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a seis (06) afios en labores
administrativas de oficina.




eccién General

Argculacion .
AubeImRD W NEHICULTURA ¥ RIEGO
HAF-OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANGOS
A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO Folio N?éﬁf

2 Direccion General de Articulacion

QRSAND intergubernamental

N° CAP 246

CLASIFICACION SP-AP

CARGO ,

ESTRUCTURAL Secretaria Il

B. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Realizar labores de indole secretarial, registrando la documentacién recibida,
emitida y tramitada por la Direccion General de Articulacion
Intergubernamental y preparar documentacion para reuniones.

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

C. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Programa Sectorial IV

EJERCE MANDO

SOBRE Ninguno

D. REQUISITOS MiNIMOS

NIVEL EDUCATIVO

ALCANZADO Titulo de Secretariado Ejecutivo

Conccimiento y dominio de programas de computo a

CAPACITACION : )
nivel usuario.

Experiencia no menor de seis (06) afios en labores

EXPERIENCIA administrativas de oficina.

&, 8
= JrEGe\OT,
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MINISTERIO DE AGR; E;
! cuLTy £
OFICINA GENERAL p .s; #.ff Lrl' L
RECURSOS ) HUM ANGS 4

Servir FORMATO DE PERFIL DEL

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ARTICULACION INTERGUBERNAMENTAL
Unidad Orgénica DIRECCION DE GESTION DE_SCENTRALIZADA

Puesto Estructural ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1]

Nombre del puesto: NO APLICA _

Dependencia jerarquica

lineal: DIRECTOR / A DE LA DIRECCION GENERAL DE ARTICULACION INTERGUBERNAMENTAL

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

PLANIFICAR, DIRIGIR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE APOYO, A FIN DE BRIND; 3
SOPORTE Y ALCANZAR LOS OBJETIVOS PLANTEADOS POR LA DIRECCION GENERAL, ACORDES A LA NORMATIVIDAD VIGENTE,

FUNCIONES DEL PUESTO -
1 ATENDER LOS PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON LOS OBIETIVOS DE LA DIRECCION GENERAL.

2 COORDINAR LAS ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS EN LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION GENERAL.

3 ELABORAR LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION Y/O ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
SOLICITADOS

4 MANTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GESTION PARA CONSERVAR LA CONFIDENCIALIDAD Y LA INTEGRIDAD FISICA DE LOS DOCUMENTOS.

5 ELABORAR CUADROS PARA ANALISIS, PROYECTO DE INFORMES Y DOCUMENTOS PARA SU A-PROBACION, QUE SE SOLICITEN A FIN DE ATENDER A LC*
REQUERIMIENTOS SOLICITADOS A LA DIRECCION GENERAL
6 PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAIO O COMISIONES DE TRABA.IO REQUERIDAS POR LA DIRECCION GENERAL

7 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas;
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS EN EL SECTOR.
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FORMACION ACADEMICA

A} Nwel Educatwo ) o B} Grado[s]/:ﬂtuauén academlca ycarrera/espectalldad requeridos C} iColegiatura?
Incompleta Cnmpleta : : ;‘Egresado{a) fBachiiIer X Titulo/ Licenciatura S No X
" primaria i . 1. ADMINISTRACION, ECONOMIA, INGENIERTA INDUSTRIAL, CONTABILIDAD, D} ¢Habilitacisn
¥ i et !CIENEIAS DE LA INFORMACION O AFINES POR LA FORMACION, prafesional?
‘Secundaria . ! ; : i Si No X
PUUETE ) Lo
‘Técnica Basica : i [ HE o
: ! ! ! i ' :E| ‘Grado
1162 afios) ot ; Maestna : .?"“g"r.esadc | ‘Gra
NOAPLICA™
Técnica Superior | § v i
{3 & 4 afios} i ! ol L e
: Doctcrado i .!Egresado ‘Grado
Universitaria PX . L o Aplica -
CONOCIMIENTOS
A) Conoumlentos Técnicos pnnm pales requendos para el puesto (No se requ;ere susteptar con documentas}
ZCONOCIMIENTOS EN GESTION PUBLICA, SIGA SIAF, SEACE.
B} Cursos y Programas de especxahzacmn requerldos Yy sustentados con documentos:
CURSOS Y;’O PROGRAMAS RELACIONADOS CON LA MATERIA
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
_ S e de dommio e : Nivelde dominio
OFIMATICA - _ oo 1DIOMAS/
; Bas:co Intermedio { Avanzado | DIALECTO No aplica Basico ntermedic  Avanzado
Procesador de toxtos | : X
B L T T ——— .'L_..._ - T.._ T BT [ -
Hojas de célculo X

[Otros (Espacificary ™ 7

:Programa de presentac:ones :

oros [Espemﬁcar) ‘ L W‘.\ m&w .
. : ; i

Otros {Especificar] 1 o T observationes.-

‘Gtras (Especinicar) - - B -

EXPERIENCIA

Experencia general

Indique el tlempo total de experiencia fahoral; ya seaen el sector ptiblice o privato.
5 ANOS

Experiencia especifica

A, Indlque eI tlempo de experlenma requerlda para eI puesto en la funcwn o fa materia:
5 ANOS

NO APLICA

C. Marque el nivel mlmmo de puesto gue se requlere come experrenc:a, ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o _ Anallsta Especialista Supervisar / Jefe da Area o
profesional Asistente . Coordinador Departamentg

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementurios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiera lgo odicional para el puesto.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
TRABAIO EN EQUIPG, ORIENTACION A RESULTADOS ¥ VOCACIGN DE SERVICIS

[T R I P



MINISTERIO BE AGRICULTURA ¥ R
OFICINA GENERAL DE GESTION (15 |
RECURSOS HUMANDS

serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTQ- 269 |

J

HERAAMIENTA DEL PERL QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

C'}rgano DIRECCION GENERAL DE ARTICULACION INTERGUBERNAMENTAL
Unidad Organica DIRECCION DE GESTI&'N DEL R!ESGb Y DEL DI#.-"\LOG;;)-

Puesto Estructural ESPECIALISTA ADMINIST#ATIVO v - |

Nombre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerarquica

DIRECTOR / A DE LA DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO Y DEL DIALOGO

lineal:
Dependencia funcional: NC APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

PLANIFICAR, DIRIGIR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE APOYO, A FIN DE BRINDAR
SOPORTE Y ALCANZAR LOS ORJETIVOS PLANTEADOS POR LA DIRECCION GENERAL, ACORDES A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

PARTICIPAR EN LOS COMITES ¥ GRUPOS DE TRABAIO PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION .

ELABORAR INFORMES Y CUADROS COMPARATIVOS, A FIN DE CONTAR CON LA INFORMACION QUE PERMITA VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LO
ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS A TRAVES DE LA COORDINACION CON LAS AREAS COMPETENTES, ORIENTADO A
CONTRIBUIR CON LAS METAS DE LA DIRECCION.

ELABORAR ¥ PROPONER PROCEDIMIENTOS, LINEAMIENTOS E INSTRUMENTOS QUE PERMITAN OPTIMIZAR LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A
5U CARGO.
SUPERVISAR LA ELABORACION DE INFORMES DE GESTION.

HACER SEGUIMIENTO OPORTUNO CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS PARA ASEGURAR LA CONTINUIDAD DE LA PRESTACION Y ELABORAR REPORTES
ESTADISTICOS SOBRE EL MENCIONADO SEGUIMIENTO.

PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAJQ O COMISIONES DE TRABAIO, REQUERIDAS POR LA DIRECCION GENERAL

BRINDAR ASISTENCIA TECNICA A LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA ENTIDAD EN MATERIA DE SU COMPETENCIA.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
TODOS LOS ORGANOS Y UNiDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS EN EL SECTOR.




FORMACION ACADEMICA

I8) Grado(s}/situacidn académica ¥ carrera/espemahdad requendoa ?C] {Colegiatura?
- Foes : | : S
Completa i _!Egresado(a} l| IlEiach:IIs:r [ :Titulo;“ Licenciatura Si - Mo X
{1 . [ADMINISTRACION, ECONOMIA, INGENIERIA INDUSTRIAL, CONTABILIDAD, 1 ' gHabilitacion
e ; CIENCIAS DE LA INFORMACION O AFINES POR LA FORMACION. ; ‘profesional?
[ e 7 : S :
! ];Secundaria ! i ' i i ¢Sk No . X
I [ [ ; Py H
?._ ‘TecmcaBasma = ] __________ s i ’ _ — ; |
[ L i1162afios) C - ! i - !Maestrla | Egresado E.._.__.:!Grado i
| ‘ L—Hﬁa_ﬁﬁtﬁw - e ;
oy |Tecn|ca Superior |73 T
B 1 N 5 1
oo 1(3 & 4 afias) I : P e e e e e
¢ LS
JDoctcrado Il EEgresado ! IGrado
; [ R e Lo
HE i iNO APLICA
I ! :
P ] P
‘.. R S S
CONOC]MIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos)
CONOCIMIENTOS EN GESTION PUBLICA SIGA, SIAF, SEACE.

rogramas d de espemahzac:on requerldos ¥y sustentados con documentos

ROGRAMAS RELACIONADOS CON LA MATERIA,

. . ; vael de dommlo IDIOMAS ! N uel de domlmo
' OF'MAT!CA i — — R St F P — ’{ L. . . .
No apllca ‘Bésico ! Intermedio Avanzado DIALECTO lntermedm Avanzado
'Procesador de textos ' X : Inglés
e H I
Ho]as de cdleulo X f;O.uachua

Programa de presentaciones ¢ X

tOtvos (Espeaiticary

Otrns [Especificar) ! Oteos (Espaciticar) R

:0tros {Especificar] Observacicnes.-

Otros {Especificar)

Jo i

EXPERIENCIA
kxperiencia genera

Indigue el tiempe total de experiencia |2 laboral; ya sea en el sector r publics o privada,

‘06 ANOS

i

Experiencia especifica
Ind|que eI tlempo de expenencla requerlda para el puesto en fa funcn:n o Ia matena
{]6 AROS

B En base a Ia experlenma requenda para e! puesto [parte A] senale eI tlempo requer:do en e[ sector publu:o
NO APLECA

C Marque & nwel mlmmo de puesto que se reqmere como expenencaa va sea en el sector publlco o prn.rado
Peagticante - Auxiliaro. " Analista’ : Espenailsra ; Supervisor f Jefe de Arca o Gerente o
profeslonal Asistente: ’ . i : Loordinador Departamento Director

* Mencrone _otrps aspectos comp!ementonos sobre el requisito de experiencia ; en coso existiera algo adicionof porg ef puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABA.IO EN EQUIPC, ORIENTACION A RESULTADOS ¥ VOCACION DE SERVICIQ




T NS TERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

: ESCRIPCION DE L DEL CA

A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO Fonow..f?.f.?f? .........
UNIDAD ORGANICA Direccion de Gestion del Riesgo y del Dialogo
N° CAP 252

CARGO ESTRUCTURAL | Ingeniero en Ciencias Agrarias IV
CLASIFICACION SP-ES

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar y programar proyectos y/o actividades que permitan impulsar las
- actividades de Seguridad, Defensa Nacional y Gestion del Riesgo del Sector.

b. Promover los mecanismos y procedimientos de coordinacién y articulacion
con los organos, unidades organicas, organismos publicos adscritos,
proyectos especiales, gobiemnos regionales y gobiernos locales, que faciliten
la atencién de emergencias ante eventos adversos, que afecten al Sector.

¢. Formular y proponer el Plan Operativo Institucional de la Direccion de Gestidn
del Riesgo y del Dialogo.

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

e. Asesorar, coordinar y supervisar la evaluacion de dafos afectados al Sector.
f Elaborar informes técnicos de su competencia.

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

C. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Programa Sectorial |l

EJERCE MANDO

SOBRE Ninguno
D. REQUISITOS MINIMOS
| NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario que incluya
ALCANZADO estudios relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Cuatro (04) afios de capacitacion especializada.

«(“Q;\
en

E_-J
g(

Experiencia no menor a seis (06) afios

e labores de la especialidad.

MOF DGAI Pagina 21



£ ( URA Y RIEGO
47 OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO Sadoae. oI
UNIDAD ORGANICA Direccién de Gestién del Riesgo y del Dialogo
N° CAP 253

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria |l

CLASIFICACION SP-AP

B. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Registrar, elaborar, tramitar, archivar, realizar el seguimiento y control de la
documentacién recibida y atendida, preparando informes situacionales.

b. Revisar y preparar la documentacion 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 los archivos.

f. Mantener actualizada la agenda electrénica del Director.
g. Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar.

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

'~ C. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Programa Sectorial ||

EJERCE MANDO SOBRE | Ninguno

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO

ALCANZADO Titulo de Secretariado Ejecutivo

Conocimiento y dominio de programas de computo a

CAPACITACION i i
nivel usuario.

Experiencia no menor de seis (08) afios en labores

EXPERIENCIA administrativas de oficina.




REdy TURAY RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

A. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO
Folio N°qq‘l
UNIDAD ORGANICA Direccion de Gestidon del Riesgo y del Dialogo
N° CAP 254

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo |

CLASIFICACION SP-AP

B. 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 Direccién de Gestion del Riesgo y del Dialogo.

b. Tramitar la documentacion interna.

c. Apoyar en las reuniones de trabajo a los integrantes de la Direccion de
Gestion del Riesgo y del Dialogo.

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

c: LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Programa Sectorial ||
EJERCE MANDO Ni
SOBRE inguno

D. REQUISITOS MINIMOS

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

Experiencia no menor a un (01) afio en labores

EXPERIENCIA de la especialidad.

2y 3
e, Directora Gemenal/f

e

)}E oL
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....... :{—_‘3"»‘ og@

NYWNH SosuNagy
9 30 Twysnan YNIDIH0
1INdov 39 ORIZLSININ

Seruir ~ FORMATO DE PERFIL DEL{PUES

09314 A wun,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL D ARTICULACION INTERGUBERNAMENTAL

Unidad Orgénica DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO Y DEL DIALOGO _ -

Puesto Estructural '_I'ECNICO A[;;l-;l;s‘;R;TiVG | . - o o
Nombre del puesto: NO APLI_(.‘; - o h o SRS

DIRECTORKA DE LA DlRECCION DE GESTION DEL RIESGO Y DEL DIALOGO

Dependencia jerarquica

lineal: P e s e e e T N R e
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISIGN DEL PUESTO.

BRINDAR SOPORTE EN LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
MINAGRI CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR CON EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

TRAMITAR LA DOCUMENTACION INTERNA

DIGITALIZAR, FOTOCOPIAR Y ENTREGAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA SU ATENCION CORRESPONDIENTE.

ORDENAR ¥ ARCHIVAR LOS CARGOS DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS CON LA FINALIDAD DE LLEVAR UN CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTARIO.

MANTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GESTION PARA CONSERVAR LA CONFIDENCIALIDAD Y LA INTEGRIDAD FiSICA DE LOS DOCUMENTOS.

REDACTAR Y DIGITAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS POR LA JEFATURA INMEDIATA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS.

) REGISTRAR LOS DOCUMENTOS INTERNOS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA -SISGED PARA LLEVAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION
GENERADA.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
TODOS LOS ORGANGS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordmamones Externas
NO APLICA

sassnesnss 3

w i
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FORMACION ACADEMICA

A] vael Ed ucatlvo

hicomaleta

{ompleta

TB) Grado :.)f'smlac in academlca y carres:

X iEgresau’c{a}
w1

él.‘.aci‘u'lltail

JSospecialicad requeridos

:Titulo/ Licenciatura

i€} ¢Colegiatura?

St No

o drlabilitacidn

. %Primnria i
: aroiesional?
' X ;Sacundaria ; & Mo
Tecnicabases || - [ N e S L rad |
~ !{1 6 2 afios) , ! ] aestra i i gresacd | rada
g T R i
: iTécnica Superior | P :
L. 3d4adesy L ‘ L e -
l Doctorado : _Grado
: !Universitaria ‘ i ‘NoaPLICA T
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
CONQCIMIENTOS EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA O GESTION DOCUMENTARIA, T
B} Cursos y Programas de especaal:zamon requendos y sustentados con documentos: S

jCURSOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA

:f QFIMATICA

Pratesador de textos |

HOJas de calr.ulo

Programa de presentacmnas

‘Gtros {Especificar)

i Gtres {Especificar)

‘Otras {Especificar]

EXPERIENCIA
EXperiencs genera

Experiencia especifica

A. Indique el tiempa de experiencia requerida para el puesta en la funcion o la materia:

vae[ de domlnm

C} Conommrentos de Of:matrca e Idlomas{Dmlectos

IHOMAS /

———

;1Aﬁo

'Nc'j APLICA

C Marque el nn.rel mmlmo de puesto que se reqt.uere como experlencta ya seaen el sector publrco 0 prJ\.rado

Praetica me
pmfesmnal

Buxiliar o
Aststente

Anali sta

EaFEEIRhSta

Supervisor ;‘
Coordinador:

o aualrca;s . Basu:o Intermedlo . Avanzado | i DIALECTO !No aphca.
x R L . __r - ,_[n;'es e X S
x R éQuechua S _J )( =
: )( : Otros (Especificar) T
e - .:. —— ml
) 5 _:‘:Observacian'es.— — T

NNEI de dommlo

Bas:co '

Inlermwlu

. Avanzado -

B En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A) senale el tiempo requerido en el sector publlco

lefe de Area of
Departamenta:

Gerente o
Director

¥ Mencione gtros aspectos complementarios sobre e.‘ requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para ef puesto.
,NO APLI CA

HABIL[DAD ES O COM PETEN CIAS

"TRABAIO EN EQUIPO, GRIENTACION A RESULTADOS ¥ VOCACION DE SERVICIOS

END APLICA

REQUISITOS ADIC/Q.NAL\S

i

e
é;‘r‘

7y
"ef

< Wb

{:Z\una [H)

"

2 Dirktiosa Generel

\Qc t,l;b\lﬂﬂ 19‘: :(k\

g, L
i

Pagina 2de 2



M
INIETERIO DE AGRICULTURA v RIEGO

OFIGINA GENERA, OE

RECURSOS HumanguC™ OF

s

\Zf®  FORMATO DE PERFIL DEL PUJ

) é:‘% |

HERRAMIENTADELPERU QUECRECE e e " YA R 0 a

IDENTIFICACION DEL PUESTO

'rano DIRECCION GFMERAL DE ARTICULACION INTERGUBERNAMENTAL
Uridad Organica DIRECC.i-C!_N I-Z'L- GEST IDI\; DE_L‘I-;L'ESGU Y DE-L DEALO-(;J_ o - - o
Puesto Estructural AUXILIAR ADMINISTRATIVO | :
oo NO;_PUFA i il B A e R ———— —
tf:j':_"_"e"“ia ierrauica DIRECTOR / A DE LA DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO Y DEL DIALOGO
Cependencia funcional: " NO APLICA -

Puestos a su cargo: NO APLICA

MI_SION DEL PUESTO

BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO A FIN DE FACILITAR LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 DIGITALIZAR, FOTOCOPIAR Y ENTREGAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA SU ATENCION CORRESPONDIENTE.

2 ORDENAR Y ARCHIVAR LOS CARGOS DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS CON LA FINALIDAD DE LLEVAR UN CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTARIO.

3 MANTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GESTION DE LA DIRECCION PARA CONSERVAR LA CONFIDENCIALIDAD Y LA INTEGRIDAD FISICA DE LOS
DOCUMENTOS,  _.ooeon e oo VTN L Mhemia Er AR NN ) [0 | L
4 REGISTRAR LOS DOCUMENTQS INTERNDS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA PARA LLEVAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION GENERADA.

5 REDACTAR Y DIGITAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS POR LA JEFATURA INMEDIATA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA
DIREBCTON.. s i

6 APOYAR EN LA REALIZACION DE LOS INVENTARIOS PERIODICOS DE TODA DOCUMENTACION QUE CORRESPONDE AL ARCHIVO PERIFERICO DE LA
DIRECCION.

7 REALIZAR LA FOLIACION DE LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR LA DIRECCION.

8 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: !
CON TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Exferhas: S
NO APLICA

Péginalde?2



FDRMACION ACADEMICA
EA} N|w=l Educatwo

lneampleta Completa
‘N e -
iPrimaria i

i . : i i

iSecundaris | | .

. ! - !..

) Tecnlca Basica T i
{16 2 afies) P P
i iTécnica Superior | N
{304 ehcs) i ll i
R ey S
i 1 _— i i
: ‘Unlversitaria : i | :
! i e [

'8} Grado(s)/situacidn académi

-y carrerafespecialidad requeridos

‘Fitulef Licenciatura Si

C} éCUIeglaLura?

N

| e
!Egresadu{a} iBachiller
[No aelica
|
|
I

o
|'Mae<,tr|‘a

M
o
i}
R ]
-
-1
o
o

iNoaPUCA

et i
! | Doctorado H

CONOCIMIENTOS

D) éHabilitacion
‘profesional?

A) Conocimientos Técnicos principales regueridos para el puesto fNo se requrere sustentar con documentos}

iGESTION DOCUMENTARIA

B) Cursos y Programas de espemal:zacron requendos y / sustentados con documentus

;CURSOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA.

C) Conocimientos de Cfimatica e Idiomaleialectos

1HOMAS /

"Si: No
‘Grado
iGrado

Nn.rel de dominia

. i ) el de domlmo | i
-. OF|MAT|CA —— ..... R e ——rr e - —— .
Bas:co i lntermedlo - Avanzado | DIALECTO | No aplrca Basmo : lntErmEdIO . Avanzado .

s PO SRV S — | ! . .- :
4 1 H :
Pracesador de tcxtos i i inglés i X
el i et l : [E0R .
jHOJas dc calcu[o ! Guechua |

Pragrarnn de presentaciones ; i ros [Especificar) |
P NSO " . l.

Otras (Especificar] i Otros (Especificar) |

- ) L '

[ I : -

‘Otres (Especificar] ! Observacianes.- i

. Dtras (Especificar) !

B

EXPERIENCIA

txperiencia general

Indique el l|empo tatal de expenencua Iaboral  ya sea en el sectar publu:o o privada,

l ANC :

Experiencia especifica

A, Indtque el tlempo de experlenma requertda para el puesto en la funcion o [a matena

1 AND R

B En base a [a experiencia requenda para e] puestc {parte A), sefiale el tiempao requendo enel sector publlcn

C Marque el m\.fel minimo de puesto que se reqmere como experlenma Yyaseaen eI sector publlco o prmado

Practlcante . Auxiliara 77 Anallsta' m Especnallsta Supar\nsorf lafe de Area o’ Gerente o
profesmnal L , Agistente: : Coordinador Departamente: H Director’

¥ Menc:one ofros gspectos | camgfemen gtios sob sobre e.‘ requisito de experiencia, en caso existiere elgo adicional para e puesto.

HABILIDADES 0 COMPETENC!AS

'TRABAIO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS, VOCACION DE SERVICIO

REQUISITOS ADICIO NALES
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HERRARIEN A OTL PERL QUE CRECE

MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ RIEGO

OF| ERAL DE G
EST
é% URS0S HUM&NOSOH s

FORMATO DE PERFIL DEL PU

%k

Folio N°,...

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Orgaiica
Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica
lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

DlRECTDR /A DE LA [ RECCION GENERAL DE SEGUFN‘]ENTD Y EVALUACION DE POLITICAS

DIRECCION GENERAL DF SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE POLITICAS

NO APLICA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

PLANIFICAR, DIRIGIR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE APOYO, A FIN DE BRINDAR
SOPORTE Y ALCANZAR LOS OBJETIVOS PLANTEADOS POR LA DIRECCION GENERAL, ACORDES A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 ATENDER LOS PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS D

DIRECCION GENERAL.

2 COORDINAR LAS ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS EN LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION GENERAL.

3 ELABORAR LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION Y/O ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
SOLICITADOS
4 MMANTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GESTION PARA CONSERVAR LA CONFIDENCIALIDAD ¥ LA INTEGRIDAD FISICA DE LOS DOCUMENTOS,

5 ELABORAR CUADROS PARA ANALISIS, PROYECTO DE INFORMES Y DOCUMENTOS PARA SU APROBACION, QUE SE SOLICITEN A FIN DE ATENDER A LOS
REQUERIMIENTOS SOLICITADOS A LA DIRECCION GENERAL

& PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAIO O COMISIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS POR LA DIRECCION GENERAL
7 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS EN EL SECTOR.

Paginalde 2



FORMACION ACADEM[CA o
&) Nmel Educatmo

EB} Gradols)/situacion académica y carr=ra/especialidad requeridos C) iCoiepintura?
. - |

Incomplesa Complata . Egresadoia) i Bachiilor . X 'Titulo/ Licer atura T Moo X
prmare | T ONNISTRATION, ECORORA, IWEENERATNDUSTRAL CONTABILBAS, D) ¢Hobili+ridn
S C .- CIENCIAS DE LA INFORMACION O AFINES POS LA FORMACION, profesional?
‘secundariz c S : _ i, Nu X
E'I'écni.r,a Eavica . b f i ' : . .
e : ’ . ‘Maestria : ‘Egresado Grado
(182 aftes) L b g ?
'ND APLICA
Técnica Superior i ¢ [ . :
{2 6 4 anfos) . .
{Dottorado fgresado Grado
Universitaria . DX " NDAPUCA
: R
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :
GI:STION PUBLIC "SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO.
B) Cursos y Programas d= espeuallzacnon requcrldos y sustentados r:cm dowmentos
CURSOS Y,”O PROCRJ&N‘II\S RELACIONADOS CON LA MATERIA.
C} Conocimigntos de Ofimatica e !dlomas/D|aIectos
. o Nwel de dummlo - B |D[_D;|1_AS o - Ni\.'e]“r.i.e dol;niniu
0F|M-‘5\T|C.l‘1 - L e '/ . . . . .
Mo aplica- Bas:co : Intermedm Avanzado DIALECTO " Wo aplica Basico Intermedio  Awanzado
Frocesador de lextos : X : Elnglés ; X
‘Hojas de calculo X 5 : ‘Ouechua : X
L “otrds (Espaciticar)”
Programa de presentacnones . X : ros {Especificar)
Otros [Especificar) o ) s o " .Dtros [Especificar)
_Otras [Especificar] ’ B ’ o A Observaciomes-

Otros [Especificar]

EXPERIENCIA

I:xgerrenma general

Indigue el tiempo totai de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o grivade. '
5 ANDS

Experiencia especifica

Indique El hempo de experlencm requerlda para ¢ eI puesto en Ia funmon o Ia mater:a
5 ANOS

B. En base a Ia experlenua requenda aara el puesto {parte A} sena[e e[ tlempo requerldo en eI sector publlco
NO APLICA

C Marque eI mvel minime de puesto que 5 requaere como expenenma ya seaen el sector publlco s} prlvado
Practicante Auxlliar o ’ r\nalusta Espacialists: Supervisor / fefe de Area o Gerente o
piofesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otrgs aspectos complementorios sobre. e.‘ requisita de experienciu ; en caso existiere algo adicional para ef puesto.

%i HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
\E’P §1 ITRABAIO EN EQUIPO ORIENTACIGN A RESULTADOS ¥ VOCACION DE SERVICIO
s}
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIE¢
OFICINA GENERAL DE GESTION 0*

scergfr * FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO! .3
HESAMIENTA DEL PERU QUE CRECE - Fuho Nﬂ

--------- LT T TP

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE SEGUIMIENTO ¥ EVALUAC[GN ET DNOLiTTTAS

Unidad Organica NO )’-‘»‘F’LIr A S - . I T _
et bt SEC_R_ETAR]; N e B S A S e e S S e s s g e
Nombre del puesto: NO APLICA . . - -

DIR FCTOR;’A GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE SEGUIMIFNT 1 Y EVAL UACION DE POLITICAS

Dependencia jerarquica

lineal: R £
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISIf)_N DEL PUESTO

ASISTIRY COLABORAR EN LAS FUNCIONES SECRETARIALES ENCOMENDADAS CON LA FINALIDAD DE BRINDAR SOPORTE EN LAS DIFERENTES
ACTIVIDADES DE LA DIRECCION GENERAL, EN EL MARCO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 RECEPCIONAR, CLASIFICAR Y REGISTRAR LA DOCUMENTACION DE LA DIRECCION GENERAL DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE POLITICAS A TRAVES DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA DF LA ENTIDAD, PARA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE.

2 LLEVAR LA AGENDA OFICIAL DE REUNIDNES Y CITAS DEL DIRECTOR GENERAL DE DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE POLITICAS, CON LA FINALIDAD DE
ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES QUE DESEMPERIA.

3 MANTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GESTION DE LA DIRECCION GENERAL DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION PARA CONSERVAR LA CONFIDENCIALIDAD ¥
LA INTEGRIDAD FISICA DE LOS DOCUMENTOS.

4 COMUNICARSE CON LAS DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DEL SECTOR CON LA FINALIDAD DE CONCERTAR LAS REUNIONES EN LOS TEMAS MATERIA
DE AGENDA DEL DIRECTOR GENERAL DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE POLITICAS.

S REDACTAR ¥ DIGITAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS POR LA JEFATURA INMEDIATA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA
OFICINA.

RECEPCIONAR LAS LLAMADAS QUE INGRESAN A LA DIRECC!ON GENERAL CON LA FINALIDAD DE DERIVARLAS PARA SU ATENCION RESPECTIVA.

7 MANTENER ACTUALIZADO EL DIRECTORIO TELEFONICO DE LA DIRECCION GENERAL CON LA FINALIDAD DE FACILITAR LA COMUNICACION CON OTRAS
ENTIDADES,

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
TDDDS LDS DRGANDS Y UNIDADES DRGIANICAS

Coordmacm nes Extem as:
.NO APLICA
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FORMACION ACADEMICA
1A) Nivel Educative B) Grado(s}/snuaadn academn,a Y carrera,/espeualldad rrquerldcs

L) iTolegiatura?

Incq'mptcta Completa

' ‘Epresada(a) ) ZSar:hiHer . % Titulo/ Licenciatura st No
iPrirnu:iu B : ! : . !SECRETARIADOOAFINES FOR L& CARRERA. D:I iHabilitaion
! Rt o R : : : profesiznal?
‘Letundaria : ; : : 50, Ma -

i 7 iTécnica Basica ; : i 3 LT 3
. {11 6 2 aios) X : IMaestria ' ‘Egresado : IGrado
iTécnica Superior 1 T
13 6 4 ahos) ! : :
: I : :
! ‘Dotterado : ‘Egresado . Grado
‘Universitariz | i
: 1.t . !

CONOCIMIENTOS
'A} Conocimientas Técnicas principales requeridos para el puesto (Mo se regrwere sustenior con documemos}
CONOCIMIENTOS EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y SECRETARIADO.

rsos y Programas de espemahzacmn requeridos y sustentados con documentos

CURSOS AFINES A LAS FUNCIONES

C) Conocimientos de OﬂmaUca e Id:omas,f[)mlectos

. f~ vael de dommlo IDIOMAS / : vae! de dommm
- OFIMATICA . e BT ) .
. . : :No aplica Baslr:o Intermedm Avanzado DIALECTO Mo aplica Baslcc ; Intermedm Avanzado
Procesader de textos . X : ]ngies X
Holas de calculo : X | : ' EQuechua X
’ s o ) ' ' Gitros (Especifica
Programa de presentaclones . X : ros {Especificar)

Otros [cspedificar) " oS {Especificar]

Gtros [Especificar) P

Ctros {Especificar)

EXPERIENCLA
I:KQEFIEI"IEia general
Indique el tiempe total 4e c;xr_lcrlcncna faboral; ya sea en el sectar publico o privada.

‘3 ARIOS

Experiencia especifica

A, Ind:que ei tlempo de experlenma requer{da para el pueste en Ia funmon e Ia mater:a
3 ANOS

8. En base a fa expenenaa requenda para eI puesto {parte A] sena[e e] t!empo requendo &n e] sector pubhcc
ND APLICA

C. Marque eI nmel minimo de puestn que se requmre como experlenma \,ra sea en el sector publlco o pnvado

Rracticante - Auxiliar o Analista ! Especnalvsta Supervisor /. Jefe de Areao Gerente o
Mt profesignat Asistente i Coardinador Departamanto . Direcior
iy : .
Menc:ane gtros aspectos complementarios sc.-bre e.* regmsnto de experientia; en coso cxisticro algo adicional poro ef puesto.
APLICA
3

N ﬁﬁw, ‘i-lABlLlDADESO COMPETENCIAS
\ 'TRF—\BAJO EN EQUIPC, YOCACION DE SERVICIO ¥ ORiENTACICJN A RESULTADOS

REQUISITOS ADICIQN_ALES

IE,
L

‘_,__...
WIS
oY Gan,

o

i Didmina 3 Aa 7



IP

RiG
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO = oy
FOlIO N°.vvvranssnensnssnssnssssnes
UNIDAD ORGANICA Direccion de Estadistica Agraria
N° CAP 262

CARGO ESTRUCTURAL Economista IV

CLASIFICACION SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Planear, elaborar y conducir el Plan Anual de Difusion de Informacion
Estadistica.

b. Representar al Sector en eventos nacionales e internacionales en
asuntos de difusion de la informacion estadistica.

c. Coordinar con organismos adscritos al Sector para ejecutar la difusion
de la informacion estadistica.

d. Dirigir y organizar eventos de difusion de la informacién estadistica.

e. Realizar ofras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Estadistica Agraria

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional  universitario ’de

ALCANZADO Econ_omlsta que Inplgya estudios
relacionados con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada.

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

MOF -~ DGESEP Pagina 22



DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANICA

Direccion de Estadistica Agraria

N° CAP

263

CARGO ESTRUCTURAL

Economista IV

CLASIFICACION

SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a, Supervisar y evaluar la aplicacion correcta de las metodologias
desarrolladas para la recoleccion de datos del Sistema y de los
estudios especiales ejecutados por la Direccion.

b. Evaluar y aplicar metodologias en base al uso de la técnica del
muestreo para la obtencion de las estadisticas agropecuarias Y
ejecucién de los estudios especiales.

c. Supervisar y evaluar los disefios muestrales para las encuestas por
muestreo que realice la Direccion, por cuenta de terceros.

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

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de Estadistica Agraria

EJERCE MANDO SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario de
Economista que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion especializada

EXPERIENCIA

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

MOF - DGESEP Pagina 23
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; MEULTURA Y RIEGO
LOETHA SENERAL DE GESTION DE
RECURS0S HUMANOS

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO Eolio NQPSO\ ___________
UNIDAD ORGANICA Direccion de Estadistica Agraria
N° CAP 264

CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Administrativo IV

CLASIFICACION SP-ES

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades especializadas
de los sistemas administrativos de apoyo.

b. Realizar propuestas que contribuyan a la eficiencia y eficacia de la
Direccion de Estadistica Agraria.

c. Coordinar con las Direcciones para la elaboracién de respuestas a los
documentos remitidos la Direccion General.

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

lll. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Estadistica Agraria

EJERCE MANDO SOBRE

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

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

MOF — DGESEP Pigina 24



Ministerio =

de Agricultura y Riego EREREEERRc T URA Y RiEGO
QFIC GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO .80
FOIOIN . el
UNIDAD ORGANICA Direccion de Estadistica Agraria
N° CAP 266

CARGO ESTRUCTURAL | Estadistico Il

CLASIFICACION SP-ES

iIl. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Revisar, procesar y consolidar informacién de estadistica continua
mensual de produccién agropecuaria por especies y productos segun
especie y producto.

b. Determinar el Valor Bruto de la Produccién Agropecuaria mensual por
especie y producto (VBP) a nivel nacional.

c. Revisar, procesar y consolidar los precios en chacra de las especies y
productos.

d. Elaborar en parte o en su totalidad los Boletines que genere la
Direccion General, en el ambito de su competencia.

e. Elaborar los informes coyunturales relacionados con la actividad
pecuaria.

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

lll. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Estadistica Agraria

EJERCE MANDO SOBRE

. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario que incluya

ALCANZADO estudios relacionados con la especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada

EXPERIENCIA Experiencia no menor a tres (03) afos en
labores de la especialidad.




DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Eolio-N" 73(3\

|.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Direccion de Estadistica Agraria

N° CAP 267

CARGO ESTRUCTURAL Estadistico Il

CLASIFICACION SP-ES

|. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del programa de
actividades de la Direccion de Estadistica Agraria

b. Participar en la ejecucion de investigaciones estadisticas a nivel
nacional.

c. Analizar e interpretar cuadros y gréficos estadisticos sobre tendencias,
comparaciones y extraer conclusiones.

d. Disefiar y mejorar permanentemente los cuadros y graficos estadisticos
que sean necesarios, para recopilar la informacién estadistica basica.

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

Il. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Estadistica Agraria

\ EJERCE MANDO SOBRE

. REQUISITOS MINIMOS

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

CAPACITACION Capacitacion especializada

Experiencia no menor a tres (03) afios en

EXPERIENCIA labores de la especialidad.




by

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

10 DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSDS HUMANCS

UNIDAD ORGANICA

Folio N°q‘69/

Direccién de Estadistica Agraria

N° CAP

268

CARGO ESTRUCTURAL

£l

Ingeniero en Ciencias Agrarias |

CLASIFICACION

SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar en la ejecucion de investigaciones estadisticas a nivel

nacional.

b. Analizar e interpretar cuadros y graficos estadisticos sobre tendencias,
comparaciones y extraer conclusiones.

c. DiseRar y mejorar permanentemente los cuadros y graficos estadisticos
que sean necesarios, para recopilar la informacion estadistica basica.

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

a. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de Estadistica Agraria

EJERCE MANDO SOBRE

b. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion especializada

EXPERIENCIA

Experiencia no menor a un (01) afio en el
Sector Publico. :

MOF - DGESEP Péagina 78




DA GENERALBESESTION DE
RECURSOS HUMANDS

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO Folio Ni}%‘b
UNIDAD ORGANICA Direccion de Estadistica Agraria
N° CAP 269

CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Administrativo |

CLASIFICACION SP-ES

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ejecutar actividades especializas de los sistemas administrativos de
apoyo y otros relacionados con la especialidad

b. Realizar actividades operativas relacionadas con la especialidad de la
Direccion.

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

lil. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Estadistica Agraria

EJERCE MANDO SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

e, Estudios técnicos y/o universitarios que
S NIVEL EDUCATIVO . : :
/4 0% ALCANZADO incluyan materias  relacionadas  con la
\3 §' especialidad..
N :
\ffi‘ii":‘i’f/ CAPACITACION Capacitacion especializada

Experiencia no menor a un (01) afio en las |

EXPERIENCIA labores de la egpecialidad.

MOF - DGESEP Pigina 29



Sadel @ ;.:‘\FE; %
HERRAMIENTA DL PERU CUE LR

Organo

DIRECCION DE ESTADIST!¢ % 4 RARIA

Unidad Organica

Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVC 11

NO APLICA

Nombre del puesto:
E:::Sde”da Iprdrquica DIRECTOR/A DE LA DIRECCIGN .'?E.E-Sf;DiSTI(;.;.A?R_,?L;
Dependencia funcional: MO APLICA .

NOAPLCA - o

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYC ADMINISTRATIVO A LA DIRECCION A FIN DE FACILITAR LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DEL AREA, DE ACUERDO A LOS

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD Y NORMATIVA VIGENTE.

1

PLANIFICAR Y SUPERVISAR LOS REQUERIMIENTOS Y NECESIDADES DE LA DIRECCION,

4
5 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:

o< m-’\"'-'-"ﬂ"g[-

Voain? Goy, [

¢

IDENTIFICACION DEL PUESTC
DIRECCION GENERAL 31 &1 0 L #TO Y EVALUACION DE POLITICAS

.Pégina lde2

MINISTERID DE AGRICULTURA Y RIEGD
OFICiNA GENERAL DE GESTION DE
HECURS0S HUMANDS

ESTO. . 109,

FORMATO DE PERFIL DEL PU

CONTROLAR ¥ SUPERVISAR EL DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS VARIADAS

3
FORMULAR, ANALIZAR E INTERPRETAR CUADROS, DIAGRAMAS, Y OTROS SIMILARES RELATIVOS AL AREA DE SU COMPETENCIA -

FUNCIONES DEL PUESTO
EJECUTAR Y SUPERVISAR ACTIVIDADES TECNICAS COMPLEIAS DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE APOYO DE LA ENTIDAD



FORMACION ACA_)EIVIICA

_A:I N.uel Eduratlvo . |B:l G. ado{‘;h“;ltuacrnr academlL., ~,f carrera/r_speualldad requuados C) ¢ Colegiatura?
Incempleta Completa ; iEgresado(a] _ 5Bachi|ler X itutn/ Licenciatura TS Mo X
Primaria ' : ESTUDIOS RELACIONADOS CO LA ESPECIAIIDAD S _ D) ¢Habilitacion

' profesional?

‘Serbndaria ) ’ f . 50 - Mo X

“Téenica Basica

. -Ilaestriz : ’ Gre
(16 2 afios} - -Maestria . Egresado Grudo
MO AFLICA
= "Técnica Supurior S b : i
X (24 4afios) : ) X :
: C - .
! : :Borctarade . ‘Egresado : Grado
e : . . _._l__._. R Lo L
‘Universitaria . : : iNG APLICA
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Tecnlcos prlncmales requerldos para el puesto {No se requrere susrenmr con dor:umenfos)

‘GESTION DO{fUMENTAR[A

B} Cursos. y Programas de especmhzamon requendos ¥ sustentados con documentos
CURSDS EN TEMAS RELAC[ONADOS A LA MATEREA

C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas;’Diafectos

, - Nivel de dommlo IDIOMAS : * Nivel de dominio
QFIMATICA - - - - S - / . Co
No aplica Basica Intermedlo " Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio  Avanzado

Pro\.esador de textas : X : 'Inglés X

Ho-as de cal:ulu . X : ‘Ouechua X

. . - . Ot (Esbecifiiarl

Pregrama de presentaciunes ) : X e (Especificar}

‘Ottos (fsbecifco ~ " R . ; R R -y (= =

Sives pacican e R 7rwemewmmen

Bires Eeraaran .. . . ; .. S e

EXPERIENCIA
Lxperiencia general

Ind|q ue el tiempo total de experuencna

5 ANOS

Experiencia especifica

A [ndlque F'| tlempo de experlencla requerlda para el puesto en Ja funmon o Ia matena
5 AROS

B. En base a Ia experlenua requenda pa'a el puesto [parte A}, senale el tlEITIpO requerldo en eI sectar pubIn:o
NO APLICA

C. Marque eE nwel minimo de puesto que se reqwere como experiencia; ya sea en eI sector pubhco Q prlvado
Piattitante . Auxiliar o Analista: ‘ Ecpecialista . Superviser / lefede Area o Gerente o
prafesional Asistenta X : : Ceordinador Departamento Lirector

* Mencione otros aspectos complementorios sobre e.f reawsﬂo de experiencig ; en caso existiera slgo adicional para ef puesto.
MO APLICA

HABILIDADES &) COMPETENCIAS
TRABAJO EN EQUIPO ORIENTACION A RESULTADOS Y VOCACION DE SERVICIOS

TERICT; REQUIS]TOS ADIC[ONALES
M% ARCS EN LA CONDUCCION DE EQUIPOS DE TRABAID 77777 R
o

"

Duecigl/

gk
‘.‘:
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MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE

Servir FORMATO DE PERFIL DEL[PUESTO
HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE Folio N° q‘BS-'

........... sessssmnsnmnar s

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa DIRECCION GENERAL DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE POLITICAS
Unidad Organica DIREéCION DE ESTADISTICA AGRARIA - - .
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO III

Nombre del puesto: NO APLICA

5 S :
Ependencabratqaica DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE ESTADISTICA AGRARIA

lineal:
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO A LA DIRECCION A FIN DE FACILITAR LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DEL AREA, DE ACUERDO A LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD Y NORMATIVA VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 EJECUTAR Y SUPERVISAR ACTIVIDADES TECNICAS COMPLEJAS DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE APOYO DE LA ENTIDAD

2 PLANIFICAR Y SUPERVISAR LOS REQUERIMIENTOS ¥ NECESIDADES DE LA DIRECCION,
3 CONTROLAR Y SUPERVISAR EL DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS VARIADAS
4 FORMULAR, ANALIZAR E INTERPRETAR CUADROS, DIAGRAMAS, Y OTROS SIMILARES RELATIVOS AL AREA DE SU COMPETENCIA

5 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:




FORMACION ACADEMICA

B) Grado{s}fﬂtuacmn académica y carrera/especraildad requer]dos

%A]-Nivel Educativo

i .
;Secundaria

;Tecnica Bdsica
{1 {102 afios)

43 6 4afios)

|
1Universitaria

CONOCIMIENTOS

‘iTécnica Superior 7

Campleta

——

I J'Egresado{a} i ?Bachniler

{ '
3 |
'
I

haestria i I;Egresado
INO APLICA
T
: Doctorade L |Egresado
...._._..J
INO APLICA

i )( !Tftulo/ Licerciatura

[ESTUDIOS RELACIONADOS CON LA ESPECIALIDAD
|

Grado

iGrado

A} Conocimientos Técnicas principales requeridas para el puesto (No se requiere sustentar con documentos}

GESTION DOCUMENTARIA

i URSDS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA

i
1

CI Conoummntos de Ofimdatica e Idlnmas{Dlalectos

. DFIMf'.TlCA S —— NWE' de domlnlo e e ,{ IDIOMAS / :'
L ‘No aplrcal Basico Intermedio Avanzad_g_'_ “DIALECTO ;
Protesador de textos X Inglés :
Hmas d_e .‘.;_.a]_w,[; TN S x R Quec;:; o i
(O e S s Tpien”
Dtros{EspecTcari m = T Gtros [Especificar)
: Dtros {Especificar) f' | Obsarvaciones.- d.
iDtros {Especificar] ’ : : - :
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indlque el tiempo total de experiencia laboral;  yaseaen el sector plblico o privade.

‘5 AROS

Expenencna espemﬂca

Ind|que el trempo de expenencna requenda para el Ppuesto: en Ia funcaon o Ia matena

5 AROS

No apllca

Basmo
.

X

B. En base a la expenencm requerlda para el pueste (parte A), senaie E| tlempo requendo en el settor pubhco

NO APLICA

C Marque eI nwel minimo de puesto que se reqmere como experlenma \_.ra sea en el sector puhlu:o o prwado

Fractreante
arofasianal

"NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Auziliar o
Asistents’

Analista’

Supervisor f
Coardinador

Es peaahsta

'TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS ¥ VOCACION DE SERVICIOS

Jefe de Arza o
Dapartamento

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

Intermedlo

C}-g,(:oleglatura?
‘s Na X

D} ¢ Habilitacién
iprofesional?

i o .
Pyl No. X

N:vel de domlmo

Avanzado

Gerente o
Director
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P NISTE RO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

|. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO - 5}56
L1115 11 R e
UNIDAD ORGANICA Direccion de Estadistica Agraria
N° CAP 271

CARGO ESTRUCTURAL | Programador de Sistema PAD Il

CLASIFICACION SP-AP

il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Conducir y supervisar las actividades de programacion PAD.

b. Ejecutar actividades de programacién de procesamiento automatico de
datos.

¢ Coordinar la automatizacién de las necesidades de utilizacion de los
recursos informaticos.

d. Coordinar con organismos afines a las actividades de programacion
PAD.

e. Apoyar técnicamente a los usuarios del sistema.

f  Evaluar la eficiencia de las actividades desarrolladas en el
procesamiento de datos.

g. Coordinar y controlar las funciones que desarrollan los equipos de
trabajo.

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

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD

] DEPENDE DE Director de Estadistica Agraria N

: ] EJERCE MANDO SOBRE .

. REQUISITOS MINIMOS

NVELEDUCATVD | o e 3 e eon T
(2 \\"2J§] | ALCANZADO yaH,
N Mo especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada
EXPERIENCIA Experiencia no men_or'de cinco (05) afios en
Al labores de la especialidad.

MOF - DGESEP Pagina
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OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

ISTERIO BERGRICULTURA Y RIEGO

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO - Ngrg} .........
UNIDAD ORGANICA Direccién de Estadistica Agraria
N° CAP 273 1
CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria lll

CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

™D

Realizar actividades secretariales y de apoyo administrativo en la
Direccion.

Manejar la documentacion a través del Sistema de Gestion
Documentaria (Funcion Basica).

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

Manejar la agenda de la Oficina.

Redactar y presentar documentos de la Direccion.

Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Estadistica Agraria ]

EJERCE MANDO SOBRE \
IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO ]

.

ALCANZADO

Titulo de secretariado ejecutivo

Conocimiento y dominio de programas de
computo a nivel usuario.

Experiencia no menor de tres (03) afios en
labores de secretariado.
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e Pl RWGRICULTURA Y RIEGO
SHELTGFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURS0S HUMANOS

I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO Eollo N:q.‘b% .............
UNIDAD ORGANICA Direccion de Estadistica Agraria
N° CAP 272

CARGO ESTRUCTURAL | Cartografo Il

CLASIFICACION SP-AP

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a  Administrar el archivo cartografico de la Institucion.

b. Elaborar planos utilizando aplicativos informaticos como Autocad y
reportes en Arc View.

c. Interpretar y elaborar planos cartograficos con ubicacion de la
poblacion objetivo a encuestar.

d. Elaborar marcos de area segun directivas.

e. Velar por la conservacion de los documentos cartograficos.

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

IIl. LINEAS DE AUTORIDAD

[DEPENDE DE Director de Estadistica Agraria

EJERCE MANDO SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

| NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que
-;;e;\w-w?f;;\ ALCANZADO incluyan materias relacionadas con la
(é‘?} %ﬂ especialidad.
3 _E.'
‘?3\»/ CAPACITACION Capacitacion especializada
EXPERIENCIA Experiencia no menor de tres (03) afios en
el Sector Publico. .
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§ [ GRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO
Folio N°—a—%¢\

UNIDAD ORGANICA Direccién de Estadistica Agraria

N° CAP 275

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico en Estadistica Agraria Il

CLASIFICACION SP-AP

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Revisar y procesar la informacion estadistica agraria.

Elaborar los cuadros restimenes y graficos de la estadistica agraria.

Apoyar en la elaboracién de las perspectivas de la Produccion Agraria.

Apoyar en la capacitacion del personal encargado de las labores

estadisticas de campo en la metodologia para la recoleccion de datos.

Apoyar en la supervision de los trabajos estadisticos de campo.

Participar en la elaboracién y disefio de formularios, cuestionarios y

fichas para el trabajo de campo.

g. Apoyar en la propuesta de mejoras de los procedimientos de
recoleccion y tabulacién, asi como métodos y teécnicas para la
consistencia de los datos.

h. Participar en la elaboracion de las publicaciones programadas por la
Direccién de Estadistica Agraria.

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

aoop

ThO

lll. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Estadistica Agraria

EJERCE MANDO SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios gue
ALCANZADO incluyan materias relacionadas con la
especialidad.
,@"“} CAPACITACION Capacitaci¢ jali
. s apacitacion especializada
EXPERIENCIA Experiencia no menor de tres (03) afios en |-
labores de la especialidad. (P
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TIiRA Y RIEGO

S AEIINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSUSHUM#NUS
. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO it ,.".)G\_’D
olo cesseitsunassssnssnensssans
|
UNIDAD ORGANICA Direccién de Estadistica Agraria
N¢ CAP 276

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico en Estadistica Agraria lI

CLASIFICACION SP-AP

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Revisar y procesar la informacion estadistica agraria.

Elaborar los cuadros restimenes y gréaficos de la estadistica agraria.

Apoyar en la elaboracion de las perspectivas de la Produccion Agraria.

. Apoyar en la capacitacion del personal encargado de las labores
estadisticas de campo en la metodologia para la recoleccion de datos.

. Apoyar en la supervision de los trabajos estadisticos de campo.
Participar en la elaboracién y disefio de formularios, cuestionarios y
fichas para el trabajo de campo.

g. Apoyar en la propuesta de mejoras de los procedimientos de recoleccion
y tabulacién, asi como métodos y tecnicas para la consistencia de los
datos.

h. Participar en la elaboracién de las publicaciones programadas por la
Direccion de Estadistica Agraria. '

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

Q0 T

™o

Il. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Estadistica Agraria

EJERCE MANDO SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

Estudios técnicos y/o universitarios que
ﬁ:}’CE;NEZ?A%%ATNO incluyan materias relacionadas con la
especialidad.

CAPACITACION ' Capacitacion especializada
EXPERIENCIA Experiencia no menor de tres (03) anos en
labores de la especialidad.

MOF -




: T6HEASRICULTURA Y RIEGO
''''''' T iiA GENEHAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO rgfa\\
SO A A S,
-
UNIDAD ORGANICA Direccion de Estadistica Agraria
N° CAP 27T

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico en Estadistica Agraria |l

F

Qo0 oo

- O

h.

i

CLASIFICACION SP-AP

L

UNCIONES ESPECIFICAS:

. Revisar y procesar la informacién estadistica agraria.

Elaborar los cuadros resumenes y graficos de la estadistica agraria.

Apoyar en la elaboracion de las perspectivas de la Produccion Agraria.

. Apoyar en la capacitacién del personal encargado de las labores
estadisticas de campo en la metodologia para la recoleccion de datos.

. Apoyar en la supervision de los trabajos estadisticos de campo.
Participar en la elaboracion y disefio de formularios, cuestionarios y
fichas para el trabajo de campo.

. Apoyar en la propuesta de mejoras de los procedimientos de recoleccion

y tabulacién, asi como métodos y técnicas para la consistencia de los

datos.

Participar en la elaboracion de las publicaciones programadas por la

Direccion de Estadistica Agraria.

Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD

]
|

DEPENDE DE Director de Estadistica Agraria

|

L

EJERCE MANDO SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

Estudios técnicos y/o universitarios q@
EE’CEA'NEZ?A%%ATNO incluyan materias relacionadas con la

especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada

Experiencia no menor de tres (03) afios en ,g=:
EXPERIENCIA labores de la especialidad. é )

Ty
i
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JRICULTURA Y RIEGO
{L DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

&
I, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO 2. 3}‘:‘1
Folio N°..
|
UNIDAD ORGANICA Direccién de Estadistica Agraria
N° CAP 278

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico en Estadistica Agraria |l

LCLASIFICAC!ON SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS:

jo R o = i

_Revisar y procesar la informacién estadistica agraria.

_Elaborar los cuadros resumenes Yy gréficos de la estadistica agraria.

. Apoyar en la elaboracion de las perspectivas de la Produccion Agraria.

. Apoyar en la capacitacion del personal encargado de las fabores
estadisticas de campo en la metodologia para la recoleccion de datos.

e. Apoyar en la supervision de los trabajos estadisticos de campo.

Participar en la elaboracion y disefio de formularios, cuestionarios y
fichas para el trabajo de campo.

g. Apoyar en la propuesta de mejoras de los procedimientos de recoleccion

y tabulacion, asi como métodos y técnicas para la consistencia de los
datos.

h. Participar en la elaboracion de las publicaciones programadas por la

i

Direccion de Estadistica Agraria.
Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Estadistica Agraria

b

EJERCE MANDO SOBRE

NVELEDUGATNG | o e e oo i
ALCANZADO yon, n
especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada
Experiencia no menor de tres (03) afios 16 S
EXPERIENCIA labores de la especialidad.
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----- ARETERO DGR 1
A NERAL DE GEST!
OF‘C'“;?E%Eugsos HUMANGS

|. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

Ealio N°
e

UNIDAD ORGANICA Direccion de Estadistica Agraria

N° CAP 279

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Estadistica Agraria |l

CLASIFICACION SP-AP

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Revisar y procesar la informacion estadistica agraria. -

' Elaborar los cuadros resimenes y graficos de la estadistica agraria.

. Apoyar en la elaboracién de las perspectivas de la Produccion Agraria.

. Apoyar en la capacitacion del personal encargado de las labores
estadisticas de campo en la metodologia para la recoleccion de datos.

. Apoyar en la supervision de los trabajos estadisticos de campo.
Participar en la elaboracién y disefio de formularios, cuestionarios Yy
fichas para el trabajo de campo.

g. Apoyar en la propuesta de mejoras de los procedimientos de recoleccion
y tabulacion, asi como métodos y técnicas para la consistencia de los
datos.

h. Participar en la elaboracién de las publicaciones programadas por |2
Direccion de Estadistica Agraria.

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

0o

o0

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD

. DEPENDE DE Director de Estadistica Agraria

‘ EJERCE MANDO SOBRE

}
Qoo
Zneeo IV. REQUISITOS MINIMOS

veLEbucaTvo [ A TR T cas con I
ALCANZADO - o S
especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada
Experiencia no menor de tres (03) afics en |
EXPERIENCIA labores de la especialidad. / sGestn

o
R
Y
=
=4
=gn
wi o
w5 O
g
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' PRNCICERG O AGRICULTURA Y RIEGO
Uh SORIGINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO IR L
UNIDAD ORGANICA Direccién de Estadistica Agraria
N° CAP 280

CARGO ESTRUCTURAL | Tecnico en Estadistica Agraria Il

QLASIFICACION SP-AP

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Revisar y procesar la informacién estadistica agraria.

Elaborar los cuadros resumenes y graficos de la estadistica agraria.

Apoyar en la elaboracion de las perspectivas de la Produccién Agraria.

. Apoyar en la capacitacion del personal encargado de las labores
estadisticas de campo en la metodologia para la recoleccion de datos.

. Apoyar en la supervision de los trabajos estadisticos de campo.
Participar en la elaboracion y disefio de formularios, cuestionarios y
fichas para el trabajo de campo.

g. Apoyar en la propuesta de mejoras de los procedimientos de recoleccion
y tabulacién, asi como métodos y técnicas para la consistencia de los
datos.

h. Participar en la elaboracion de las publicaciones programadas por la
Direccién de Estadistica Agraria.

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

oooT®

@

lll. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Estadistica Agraria l

EJERCE MANDO SOBRE J

IV. REQUISITOS MINIMOS

£9 2| Estudios técnicos y/o universitarios que
i NIVEL EQUCATIVO incluyan materias relacionadas con la
X)) | ALCANZADO Al
\ & especialidad.
\?’f&'gnﬁ"“

CAPACITACION Capacitacion especializada

Experiencia no menor de tres (03) anos en
EXPERIENCIA labores de la especialidad.
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- i E'ns'os@uem?nusos )
| DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO - N,;,a\-g\
=
UNIDAD ORGANICA Direccion de Estadistica Agraria
N° CAP 281
CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Planificacion 1l
CLASIFICACION SP-AP J
L

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

2 Realizar actividades operativas relacionadas con Ia especialidad de la
Direccién de Estadistica Agraria.

b. Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad en planificacion.

¢. Ejecutar actividades técnicas variadas en planificacion.

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

Il. LINEAS DE AUTORIDAD

(DEPENDE DE Director de Estadistica Agraria ‘
|

L EJERCE MANDO SOBRE

V. REQUISITOS MINIMOS

L ’_NIVEL EDUCATIVO !Estudlos técnicos ylo u’nlversﬁanos que
@ A% ALCANZADO incluyan materias relacionadas con la
il % especialidad.
Mot CAPACITACION Capacitacion especializada
EXPERIENCIA Experiencia no menor de tres (03) afios en
labores de la especialidad.
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5
..:-';Q,, THISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS
. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO qu
L S S P
UNIDAD ORGANICA Direccion de Estadistica Agraria
N° CAP 282
CARGO ESTRUCTURAL | Teécnico en Planificacion |l
CLASIFICACION SP-AP
L B

I FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Realizar actividades operativas relacionadas con la especialidad de la
Direccion de Estadistica Agraria.

b. Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad en planificacion.

c. Ejecutar actividades técnicas variadas en planificacion.

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

iIl. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director de Estadistica Agraria

EJERCE MANDO SOBRE

V. REQUISITOS MINIMOS

I__{.@;g;;;;% _NIVEL EDUCATIVO Estudlos técnicos ylo u'nlversﬂarlos que
iy ALCANZADO incluyan materias relacionadas con la
1 0 f{]; especialidad.
L2 H

004 CAPACITACION Capacitacion especializada

Experiencia no menor de tres (03) afos en

EXPERIENCIA labores de la especialidad.
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61 GeRGTHAIDEE AGRICULTURA Y RIEGO
S FS oF A GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

| DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO -y N>r°\'3f- .....
UNIDAD ORGANICA Direccion de Estadistica Agraria
N° CAP 283
CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo |l

CLASIFICACION SP-AP

I FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ejecutar y coordinar actividades técnicas de cierta complejidad de los
sistemas administrativos de apoyo.
b. Controlar y supervisar el desarrollo y cumplimiento de actividades

administrativas variadas.
c. Formular, analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares

relativos al area de su competencia.
d. Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

lIl. LINEAS DE AUTORIDAD

l DEPENDE DE Director de Estadistica Agraria
|
I EJERCE MANDO SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

[ . : . . : >
WVELEDUCATVG | Eovis octires "rlacionads con
ALCANZADO R, @
especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada
Experiencia no menor de tres (03) afios en
‘;\EXPERIENCM jabores de la especialidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

n de-_-?';%_fﬁéaq

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

Eolio N®

i r_‘_.r:\o‘; =
R

UNIDAD ORGANICA

Direccidon de Estadistica Agraria

N° CAP 274
CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo |
CLASIFICACION SP-AP

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ejecutar y coordinar actividades técnicas de cierta complejidad de los
sistemas administrativos 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 funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director de Estadistica Agraria

EJERCE MANDO SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

|—NN'EL EDUCATIVO

.| ALCANZADO

N

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

Capacitacion especializada

!
o
% OAPACITACION

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de un (01) afio en
labores administrativas.
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RFERI0 DE AGRICULTURA Y RIEGO
fi¢iNA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS
I DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO Folio N° ’?[‘ﬁ‘“)
UNIDAD ORGANICA Direccién de Estadistica Agraria
N° CAP 284
CARGO ESTRUCTURAL | Técnico en Estadistica Agraria |
CLASIFICACION SP-AP
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Recopilar datos de las encuestas programadas.
b. Procesar, digitar y consistenciar la informacion recopilada.
c. Realizar otras funciones que le asigne el jefe in mediato superior,
Ill. LINEAS DE AUTORIDAD
DEPENDE DE Director de Estadistica Agraria
EJERCE MANDO SOBRE B

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO !Estudlos tecnlcps ylo u'nNersnanos que
incluyan materias relacionadas con la
ALCANZADO el
especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada
Experiencia no menor de un (01) afio en
EXPERIENCIA labores de la especialidad.

74
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ég‘% - 3 &E AGRICULTURA Y RIEGO
E NA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS
|. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO . ‘%CO _1
Folio No.. DT anneeer e
UNIDAD ORGANICA Direccién de Estadistica Agraria
N° CAP 285

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Estadistica Agraria |

CLASIFICACION SP-AP

I

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Recopilar datos de las encuestas programadas.

b. Procesar, digitar y consistenciar la informacién recopilada.
¢ Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD

EEPENDE DE Director de Estadistica Agraria

\EJERCE MANDO SOBRE

V. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO !Estudlos técnlcps y/o u‘niversnanos que
incluyan materias relacionadas con la

A ptizag
g g %
f %\ALCANZADO especialidad.
: g
%\ 4
</ CAPACITACION Capacitacion especializada

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

EXPERIENCIA
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IERRAMIENTA DEL PERU CILIE CRECE

IDENTIFICACION DEL ¢+ UESTO

ijrgano DIRECCION GENERAL DE SEGUIMIENTO ¥ EVALUAC 10N DE POLITICAS .
riidad Orginica oRECCDNDESTAORTCHRGRARE -
Puesto Estructural TECI\i!_EO-_EN ESTA‘[;FS—'I'I:::AGRA.R_IL - - - _

Nombre del puesto: NO APLI-C;- - : _ -

5:::]?“““ jerdrquica DIRECTO;I_,-’;\_[_)IE LA_D_IRF(TION DE [;;TAH.STICA;RAR_IA - Efiliiie _
Dependencia funcional: NO A!:‘LICA

Puestos a su cargo: ;\JO' APLIE.‘; - SmE———— -

MISION DEL PUESTO

CAPACITAR Y BRINDAR INFORMACION DETALLADA DE LOS DATOS ESTADISTICQOS, DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS DEL SECTOR PARA DOTAR

DE UN ANALISIS PRECISO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

-~

RECOPILAR DATOS DE LAS ENCUESTAS REALIZADAS.

PROCESAR, DIGITAR Y CONSISTENCIAR LA INFORMACION RECOPILADA

REVISAR Y PRDCESAR LA [NFORMACION DE LA DIRECCION

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE LAS PUBLICACIONES PROGRAMADAS POR LA DIRECCION

APOYAR EN LOS PROCESOS DE MEJORAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECOLECGCIN Y TABULACION, ASI COMO METODOS Y TECNICAS PARALA

CONSISTENCIA DE LOSDATOS B

PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y DESENO DE FORMULARIOS, CUESTIONARIOS Y FICHAS PARA EL TRABAJO DE CAMPO

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones lnternas
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES DRGANICAS

Coordmacmnes Extemas :

'NO APLICA

Pagina 1de 2



FORMACION ACADEMICA

A} NIUE[ Educat.uo ' B} Gradn{s}/mtuamon ai ademlca ¥ carrera/espec;aimad requendos ’ _c] cCoIPgmtura‘v‘
Incemplera Camplela : lEgresado{a] ;Bar.hilll;‘r _ i‘l‘itulc:/ Licencintura S No
i ! o
Brirmaria . IS1UDNIS RELACIONADS CON LA ESPECH - "D} < Habilitacién
k g i _ . ) ‘profesional?
“Secundaria PSt Noa .
e e | i":': e SRR R i
P ! P . X H K L ‘|
1 6 2 afios} ; : . Maestrla N ”iEgresadu o EGraro
1 N PR - M imee e = e
. NG APLICA
i Técnica Superior X o
i13 6 4 afins) :
|Dncturado i EEgresado © Grado
o T T . e ; S
“Universitaria o : NO APUCA
. ; ‘
CONOCIMIENTOS
A). Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto fNo se requiere sustentar con documentos) :
CONGCIMIENTOS EN GESTION ESTADRISTICA
B] Cursos ¥ Programas de E.'SpEC[EﬂI?aCIOH requendos y sustentados can documentos
CURSOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA
C} Conocimientos de Ofimatica ¢ ldiomas/ Dialectos
. ’. . N A o e : _!_DJ R 5 (I . NWEJ P
. OFIMATICA - R OMAS/ : _
: Intermedin Avanzado : DIALECTO Mo aplica, Baslco : Intermedio . Avanzado
;Procesadur de texins ;Ingles X
.Ho;as dE calr.ulo | ] Quechua : X
'Programa de presentaciones X ? ;Otrus {Especificar]
Otids (Especficar) T LTI B 1Biros (Especiticat] }
Otros {Especiticar) ) T T Dbservaciones -
‘Otras [Especiicart - Tt _:
EXPERIENCEA
Expertencia general
© Indigue et tiempo total dE expenencna Iahurai  ya sea en el sector puhhcu a prlvado )
1 ARO
Experiencia especifica
Indlque eI tlempo de experlencla requerlda para el puesto en Ja funmon o Ia materia:
l ANO
8 En base a Ia experlenma requerlda para eI puesro {parte A} sefiale el tlempc requerldo en eI sector pub!lco
NO APLICA
c Marque eI nwel minimo de puesto que se reqLHere come experiencia; ya seaen el sector publlco o prwado
Practlgante Auglisro” Analrsta _; Especialista’ ) Supervisor / Jefade Ale1o . Gerente g
profesional “Asistente - © [ . Coordinador. Departamento : Director

c—b(‘:lvf’ - - e —-= —— - e
. "38‘05‘-5‘:"'
Pl dr% o o %
c8 v _
g5 MEBYRE
o f 5
g” Blsectora Generd] &
W ‘9:9 / LS
L2
e
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MINL:" -'HERIG CE AGRICULTURA Y RIEGD
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

5 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO oz

st e s FolioN®............... UV

HERFAMIENTA DEL PERL OUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIREC ION GENERAL DE POLITICAS AGRARIAS

Unidod Organica NO APLICA . I S amieemans N
Puesto Estructural TECNICO ADI\.;'IINIS}I;;EIIVC-;I;' —— ——— g e prEremes BN

Nombre del puesto: NO ABLICA Sl W _
ﬁ:gfl?denda G e DIRECTOR/A CENERA EET_;“DmEc;Jc’;N_GENE-F;;LmDE POLITICAS AGRARIAS . -
Dependencia funcional: NO APLICA : S '

Puestos a su cargo: MO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO A LA DIRECCION GENERAL A FIN DE FACILITAR LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DEL
AREA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD Y NORMATIVA VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 AISISTIR TECNICAMENTE EN ASUNTQOS RELACIONADOS AL SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA.

> PROGRAMAR EN EL SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS.

3 ELABORAR EL CUADRO DE NECESIDADES DE LA DIRECCION GENERAL

5 COORDINAR CON LA OGA LA PUBLICACION DE LA INFORMACION RELACIONADA CON LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, . o
6 APOYAR EN EL MONITOREO DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL.

8 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS.

Coordinaciones Externas:
NO APLICA

(TR
ﬁ‘-;“"""”*‘?
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FORMACIDN ACADEMICA

A} v Educatwo : I:‘ Gradﬂ[:;}/s;tuac:on atademlca vy carrcra{'esr) cialidad requeridos ;C] .:Coleglatura’
Incompleta Completa , , X ngresado(a} : Bach.-l.i[-\r : Titufo/ Licenciatura Si- No
primaria T {ESTUDIOS RELACICNADOS CON LA CSPECIALIDAD. T D) g Habilitacion
s o | profesional?
- s 1 : ; : .
Secundaria o i o Si Mo

Jlécnica Basica

. : C M t . Epresad ' rado
(16 2 afias) : : . : : . aestria : presado G
"\ Técnica Superior | ._';—':
{317 4 afios) : : ) :
: ‘Doctorado ¢ - Egresada : ‘Grado
| - ‘.
i

Universitaria

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos pr:nupales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

ICONOCIMIENTOS AFINES A LAS FUNCIONES.

B] Cursos y Programas de espemallzaaon requcndos y 5u5tentados cc:n ocumentos

'CURSOS AFINES A LAS FUNCIONES.
C) Conocimientos de Cfimatica e Jdiomas/Diaiectos

OFIMATIéA i Nluel de domlmo : IDIOMAS / . Nivel de dominio
. i N aplica: Basrcc: lntermedio Auanzadu : DIALECTO -Noaplica Basu:o Intermedm Avanzadn
Procesadnf de tesing : X lngles X .
HOJBS de calcuro X ; : Quechua X
o e O (Esiaciicar]
Programa de presen'lacuoncs X ) ros (Especificar}
Otros {Especificar) o o oo S " Otros {Especificar]

Gtros (Especificar] T " Observaciones.-

.Otros {Especificar)

EXPERIENCIA
Lxpenencia peneral

Indigque ef hempo totalde experiencia Iabora! ya sea en ol sector pubuco o ;_)rwadc

5EKPERIENCJA NO MENOR A CINCG fS} ARGS EM LABORES DE LA ESPECIALIDAD

Experiencia especrﬁca

. Indi que. el tlempo de expenenc:a requer;da para el | puesto en In funuon o ,a matena
"NO APLICA

B. En hase a Ia experlen(:la requ
NO APL[CA

el puesto (parte A}, senale el tlempo requendo en cf SEctor puthO

C Marque eI nn.rel mmlmo de puesto que se reqmere como expenencla, ya sea en el sector pub‘|co o pr:vado
Practicante Auxiliarg 7

Analista’ : Especalista Supervisor f Jefede Arcag Gerente o
profesional : Asistenie, ) Coordinador Departamento ) Directar

* Mencione atros aspectos complementarios sobre el re quisito de experfencia ;
NO APLICA

/ en caso exfstiera algo adicionaf para el puesto.

ILIDADES 0 COM PETENCIAS

ABAIO EN EQUIFO, VOCACION DE SERVICIO Y ORIENTACION A RESULTADOS,

ISITOS ADICIONALES

-; £ et
B 'f‘?'ﬂret‘nr- al

%,
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE

SEFAT FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO %05
HERRAR IIENTADCLPEF-‘.L" (UE CRECE ' - ' Folio N°........ eirefuineass

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano DIRECCION GENERAL DE POLITICAS AGRARIAS

Unidad Orgénica DIRECCION DE FOLITICAS Y NORMATIVIDAD AGRARIA _ - T -
Puesto Estructural  TECNICO ADMIN(S TRATVO) I o
R —

Dependencia jerarqui )
pendencia jerarquica DtRECTOR/A DE POLiTI AS / NOHMATIVIDAD AGRARIA,

lineal: D O, . T
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR SOPORTE EN LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
MINAGRI CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR CON EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 REGISTRAR LOS DOCUMENTOS INTERNOS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA -SISGED PARA LLEVAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION
GENERADA.

TRAMITAR LA DOCUMENTACION INTERNA

3 REDACTAR Y DIGITAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS POR LA JEFATURA INMEDIATA DE ACUERDO A LOS REQUERiMIENTDS

% MANTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GESTION PARA CONSERVAR LA CONFIDENCIALIDAD Y LA INTEGRIDAD FiSICA DE LOS DOCUMENTOS.

5 ORDENAR Y ARCHIVAR LOS CARGOS DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS CON LA FINALIDAD DE LLEVAR UN CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTARIO.

6 DIGITALIZAR, FOTOCOPIAR Y ENTREGAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA SU ATENCION CORRESPONDIENTE.

TRAMITAR LA DOCUMENTACION INTERNA

8 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MlSIQN DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordmacmnes Internas

'TODOS LOS GRGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
NO APLICA
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FORMACION ACA DEMICA

A} vael f'(‘ catnm n academrca y carrera/especrahdad requerndos ;'C} iColegiatura?
incampheta Compicta ¢ iX |Egresacu{a) : !Bar.hillcr L Titule Licenciatura b gt No
Pt o . ;
{primaria o |NO apriCA © D) ¢Habilitacion
. ) I ! ; profesional?
. S PR ! i : —n -
X isecundaria . X ! Sl Mo
[ L i B : ! : . o .
: i Técnica Bisica i T o . oo S
i il162sfos) i P | |Maestria | [Feresado | Brade
: MO APLICA T S
' iTéenica Superior T oG : i
© L li3ddafiost i | e i
‘Grado '
[ [— -
! iuniversitaria i : i
i P i i, H i
CONOCIMIENTOS
A) Conocimigntos Técnicos principales requerldos para el puesto {No se requiere sustentor con documentos}
|GESTION DOCUMENTARIA
B) Cursos ¥ Programas de especmhzacron requerldos v sustentados con documentos:

'CURSOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA

C] Conocsm:entos de Oflmatlca = id;omas/Dsalectos

e e
’ . : Nwel de dominio | IDIOMAS

. OFIMATICA [ B — g R { / o T
: No aplica: Bastco i !ntermedlo Avanzado ; D|A'-ECTO No apluca Intermedioc  Avanzado
iProcesadur :!c toxtos :

Ilngles

HOJES de calculo
Progra:m de presenlac:ones i X
EOtms{hspecliucar} T e e
EOEras {Espacificar) - -
:Otras {Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencta general
Indigue &l tiempo t total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado. e
1 AR
Experiencia especifica
A. Indigue el tlempo de experiencia requerida para al pueste en |z funClOﬂ o la materia:
1 Afi0
B kn base alae experlenma requenda para el puesto l:parte A), senafe el tlempo requendo enel sector pubiu:o
NO APLICA .
C Marque el mvel rmnlma de puesta que se requlere como Experlenma ya sea en el sector pubhco o prwado
Practicante’ ) Aundliar o Ana[ista T Especlalista : Superviser /| Jefe de Area o ' Gerente o
piofesionat Asistente X Lo . Coordinador ) Departamente | Director
f_@x_&lcmne qugg__q_s_e__gffq§_c_c_)ﬂg!eme_'ﬂgqrms sobre ef requisito de experigncia ; en caso existiers algo adicional para gf puesio.
|NO APUICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS
O\ TRABAID EN EQUIPO, ORIENTACIGN A RESULTADOS ¥ VOCACION DE SERVICIOS
5 EQUISITOS AD]CIONALES
J.F
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MINISTERIO DE AGR)
oF EUH;E%E!:%%?},%;G:E%% JNR;;':EGD
I DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO Folie “8:i
ORGANO Dlrecgion de Estudios Econdmicos € Informacion
Agraria |
N° CAP 290

CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Administrativo 1]

| CLASIFICACION SP-ES

1. 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 drea acorde a las instrucciones impartidas.

Recopilar, verificar, ordenar y registrar informacion que se genera en el area.

Elaborar reportes, cuadros estadisticos y resimenes diversos segun o

requiera la OGGRH.

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 ambito de su competencia.

g. Proponer mejoras de los procedimientos administrativos en el ambito de su
competencia.

h. Registrar en el equipo de cémputo asignado, con los niveles de acceso
autorizados, los datos e informacién para la explotacion de los aplicativos
informaticos de su ambito; guardando estricta confidencialidad de las claves
y niveles de acceso autorizados.

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

oo

.  LINEAS DE AUTORIDAD
- Director de la Direccion de Estudios Econdmicos e
PEPENDE DE: Informacién Agraria.
EJERCE MANDO
| SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

[_NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario en Administracion,
ALCANZADO Economia u otras especialidades afines.
: Especializada en  sistemas de  administracion
CAPACITACION gubernamental y otros temas afines a su actividad.
EXPERIENCIA Experiencia no menor a cinco (05) afios en labores de la

especialidad

MOF — Direccién General de Politicas Agrarias
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

I DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO bt O3
ORGANO Direccion de Estudios Econdémicos e  Informacion
Agraria
N° CAP 291
CARGO ESTRUCTURAL | Pericdista IV
CLASIFICACION SP-ES
Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Organizar y coordinar supervisar actividades especializadas en

comunicacién y difusion de informacion.

b. Mantener una buena relacién con

los medios de comunicacion y actores de

la sociedad civil relacionadas con el sector.
c. Elaborar notas de prensa y desarrollar material informativo en formatos
diversos para la promocién institucional.

d. Coordinar con la Oficina de

Comunicacién e Imagen Institucional del

MINAGRI, las actividades y temas coyunturales.
e. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

Director de la Direccion de Estudios Econémicos e

DEPENDE DE: W 1
Informacion Agraria.

EJERCE MANDO

| SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS
NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario en Comunicacion,
ALCANZADO Periodismo u otras especialidades afines.
CAPACITACION Especializada en temas afines a su actividad.
EXPERIENCIA Ex;:er%er;cia no menor a seis (06) afnos en labores de la

especialidad.

MOF — Direccién General de Politicas Agrarias
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MINISTERIO DE AGRICULT
URA Y RI
OFICINA GENERAL DE GESTION DEEGO
RECURSOS HUMANDS

I DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO Folio N%(Oé
| UNIDAD ORGANICA Rirecgic‘m de Estudios Economicos e  Informacion
graria
N° CAP 294

CARGO ESTRUCTURAL | Estadistico i

CLASIFICACION SP-ES J

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

'a. Consolidar y validar la informacién para la publicacion mensual de las
estadisticas en el Sistema de Integrado de Estadisticas Agrarias - SIEA.

b. Coordinar con las regiones la recopilacion de la informacion de insumos y
servicios agrarios.

c. Validar la informaciéon semanal de precios de fertilizantes por regiones.

d. Revisar la informacion mensual de insumos y servicios agrarios, para la
publicacién en el Sistema Integrado de Estadisticas Agrarias - SIEA.

e. Capacitar al personal de las regiones en la aplicacion de la metodologia para
la recopilacion de la informacién de insumos y servicios agrarios.

f. Coordinar con los -organos Yy organismos adsctitos del MINAGRI, la
recopilacion de la informacion estadistica para la actualizacion en el Sistema
Integrado de Estadisticas Agrarias - SIEA.

g. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Director de la Direccion de Estudios Economicos €
Informacion Agraria.

EJERCE MANDO SOBRE J

FDEPENDE DE

V. REQUISITOS MiINIMOS

Titulo profesional universitario en Agronomia, Economia |

NIVEL EDUCATIVO Agraria, Economia, Matematicas, Estadistica o carreras

ALCANZADO afines, que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.

Experiencia no menor a tres (03) afnos en labores de
la especialidad.

EXPERIENCIA

5% Jirecton Ganenal ¥ o

VIOF — Diretcion General de Politicas Agrarias / Pagina 19 de 29
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“ope. e
UDEAGRICULTURA Y RIEGO

OFICINA GENERA
b L DE GESTI
RECURSOS HUMANOSON DE

L DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO =2t

Direccién de Estudios Econdémicos e Informacién |
Agraria

N° CAP 295

mNIDAD ORGANICA

CARGO ESTRUCTURAL | Analista de Sistema PAD Il

CLASIFICACION SP-ES

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar las actividades a realizar para mantener actualizados los sistemas
informaticos.

b. Supervisar y ejecutar estudios para la aplicacion de sistemas informaticos de
procesamientos de datos.

c. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

L. LINEAS DE AUTORIDAD

Director de la Direccion de Estudios Econdémicos e

DEPENDE DE Informacion Agraria.

EJERCE MANDO SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario en Ingenieria de Sistemas,
:J\:Y(E kNEZ[L%%ATWO Ciencias de la Informacion o Ingenierfa Industrial que
incluya estudios relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.
EXPERIENCIA Experlen_ci'fl no menor atres (05) afios en labores de
| la especialidad.
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OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

% DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO Folio N"%QS

Direccion de Estudios Econdmicos € Informacion
Agraria

UNIDAD ORGANICA

N° CAP 297
e o]

CARGO ESTRUCTURAL Programador del Sistema PAD lli

CLASIFICACION SP-AP

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar y supervisar las actividades de programacion PAD.
b. Coordinar la automatizacion 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 desarrolladas en el procesamiento de

datos.
e. Supervisary controlar las funciones que desarrollan los equipos de trabajo

del Area de Desarrollo.
f. Proponer mejoras a los procesos relacionados con la gestion 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 ‘Dtrector _E:ie la Direccién de Estudios Econémicos €
Informacion

EJERCE MANDO SOBRE ‘

Iv. REQUISITOS MINIMOS

[ .
Titulo no universitario de un Centro de Estudios

NIVEL EDUCATIVO
Superiores, relacionado con el area.

ALCANZADO

CAPACITACION Capacitacion en programacion.
Experiencia no menor de cinco (05) anos en labores de
EXPERIENCIA operacion de equipos de Procesamiento Automatico de
Datos (PAD).
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

L

. io N°.....
I DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO oo

Direccion de Estudios Econémicos € Informacién
Agraria

N° CAP 208

UNIDAD ORGANICA

CARGO ESTRUCTURAL | Programador del Sistema PAD Il

CLASIFICACION SP-AP

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar y supervisar las actividades de programacién PAD.

b. Coordinar la automatizacion de las necesidades de utilizacién de los
recursos informaticos.

c. Atender consultas técnicas a los usuarios del sistema.

d. Evaluar la eficiencia de las actividades desarrolladas en el procesamiento de
datos.

e. Supervisary controlar las funciones que desarrollan los equipos de trabajo
del Area de Desarrollo.

f. Proponer mejoras a los procesos relacionados con la gestion de las
Tecnologias de la Informacion. i

g. Cumplir con los plazos comprometidos dentro del propio cronograma de
trabajo establecido. '

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

L. LINEAS DE AUTORIDAD

Director de la Direccién de Estudios Economicos e

DEPENDE DE Informacion

EJERCE MANDO SOBRE

V. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Titulo no universitario de un Centro de Estudios
ALCANZADO Superiores, relacionado con el area.
CAPACITACION Capacitacién en programacion.
Experiencia no menor de cinco (05) anos en labores de
EXPERIENCIA operacién de equipos de Procesamiento Automatico de
Datos (PAD).

s
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MINISTERIO [E AGRICULTURA Y RIEGO

OFICINA GENERAL UE GE.S“ON UE

ORMATO DE PERFIL DEL PLESHER b

HERRAMIENTA DEL PE.RI:I auE {'.Flt.l.F ' . =

FOlio No..oeeerenensad 8 .........
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Qrgano DIRECCION GENERAL DE POLITICAS 205 AKIAS
Unidad Orgéinica omrcnom DE E_STEIE;-ECLA\ IICTS | oaﬂn_nglo;;\;z_ﬁ\;::m_m—“ — 1 -
Puesto Estructural ESPEC}ALISTA-ADMINIS';R_;;I‘NO i S
Nambre del puesto: NO APLIC.Q N o : - . -
ﬁ:g;?de“da jerarguics DIRECTOR / A DE LA DIRECCION DE £5111D105 EcoNO&OSENFORMACIC}&_;QRM B o
Dependencia funcional: NO APUU: - o - o -
Puestos a su cargo: NO APLICA - e B - -
MISION DEL PUESTO o :

{EJECUTAR, VALIDAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRACTIVA, DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 COORDINAR LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA DE APOYO DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

5 RECOPILAR ¥ PROCESAR LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE REPGRTES Y PROCEDIMIENTOS EN GENERAL, ORIENTADOS A LA SIMPLIFICACION Y
CELERIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS. o S
3 HACER SEGUIMIENTO Y PROPONER LAS MEIORAS GPORTUNAS EN LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES EN EL AMBITO DE 5U COMPETENCIA.

4 PLANIFICAR Y SUPERVISAR LOS REQUERIMIENTOS Y NECESIDADES DE LA DIRECCION.

5 ATENDER CONSULTAS Y SOLICITUDES VINCULADAS A LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS EN EL AMBITO DE SU COMPENTENCIA.

6 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISIGN DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordmacscnes Internas:

TODOS LOS GRGANOS Y UNIDADES S ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
NO APLICA

Pagina 1de 2



FORMAC[ON ACADEMICA

A,'l Nwel Ld ucatwo

'B] Grado(s)/swuauon acacr’m;ca y carre: a!espuldlldad requerldos

lncomplet: Completa

iF'rimarr;z

iSecundaria

) :Tei:mca Bésua
{162 afos)

" Técnica Superior . ) [ :
36aafios) i | S

‘Universitaria

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesto (No se requiere sustentar con documenros} :

EEgresado(a] 3Hachi|.=n.

{ADMINISTRACION, FCONOMIA, INGEN.- /4 INDUSTRIAL CONTABILIBAD,
{CIENCIAS DF LA INFORMACION O AFINES POR LS FORMACION,

' Egresads Grado

EEgresadu iGrada

GESTIOI;J PUBLICA, SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO.

B) Cursos ¥ Programas de especnahzacmn requendos y sustentados con documentos

CURSQS Y/O PROGRAMAS RELACIONADOS CON LA MATERIA.

C} Conoumlentos de Of|matlca ] Idzomas/DmIec‘rm

: OFiMATICA -
: Bas;co _5

Procesador de textos

HOJas de :alr.ulo . i

Prngrama de presentzciones

‘Dtros (Eshedifican) ~ !.:

‘Otros {Fspecificar]

'Otms{Especiﬁcar] e __:__.. . Ce :

EXPERIENCIA
Lxperiencea generai

Indique__el_ue_mpo total de expenenaa Ialm
03 AflOs

Nwel |:Ie domlmo .

lntermedm

sea en ef sectar plblico o privada.

) ) I2IOMAS / )
| Avanzado : DiALECTO ‘Mo aplica’

Irgles X

- :O"US {Especificar) " """
"Btras [Especficar]

‘Observationes.-

Experiencia especifica

A, Ind:que eF unmpn de experaenma requerlda para e! puesto en Ia fum:ron

03 AROS

B En base a Ia expenencra requer;da para el puesto [parte A} sefiale el tlempo requendo en el sector puhllco

NO APLICA

C Marque el nlvel mlmmo de puesto que s@ requrere \:omo expenenua va sea en el sectcr pidblico o privado:

Auglliaro™ " 7
Asistenie

Practicanie
profesianal

Anallsta

ione otras gspectos com___lementanos sobre _e.f requisito dg ex eriencia

Supervisar /1
Coordinador

Especialista-

Pagina ? Aa 7

% inluIc:/ lLicenciatura

Bidsico © Intermedio

Jefe de Arsao
Departamenta

') icolegiatura?

' Si Mo X
) i Habilitacion
‘prafesional?

Sii Mo X

i

Mivel de dominio

Avanzado

Gerente o
Director

L, &1 cos0 existiera algo odicionol pora ef puesto,
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

|

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO Folio N%“

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo i

CLASIFICACION

————

EUNCIONES ESPECIFICAS

a. Asistir técnicamente en asuntos relacionados al Sistema de Gestion
Administrativa- SIGA.

b. Programar en el Sistema de Gestion Administrativa las adquisiciones de Bienes
y Servicios requeridos.

c. Elaborar el Cuadro de Necesidades de Ia Direccion.

d. Actualizar el Catalogo de Bienes y Servicios.

e. Coordinar con la OGA la publicacién de la informacion relacionada con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica.

f. Apoyar en el monitoreo de la ejecucion presupuestal.

g. Cumplir las normas establecidas por la OGA.

h. Otras labores indicadas por el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD

- —

ll DEPENDE DE

Director de la Direccion de Estudios Econémicos €

Informacion

REQUISITOS MINIMOS

Estudios técnicos Y/ universitarios relacionados a la
actividad a ejercer.

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

CAPACITACION

-

Capacitacion técnica relacionada a la actividad.
05) afios en labores de la

Experiencia no menor de cinco (
especialidad.

IR
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURS0S HUMANOS

¥ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO L.

HERRANIENTA BEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orgaro DIRECCION GENERAL DE POLITICAS AGRARIAS

Unidad Orgdnica DIRECCION DE ESTUDIOS ECONORICOS EEO; —— A(,R;;“;'— et

Puesto Cstructural TfCN_IEEJ;D_MIle;R;;;: M T o — =
Nombre del puesto: NO APLI»C; o S o

Dependencia jerarqui
PnCERCIEJEidIn R DlRECfORm DF 1A DIRECCION DE ESTUDIOS ECONOM!CDS E INFORMACION AGRARIA

lineal: o o . o BSSN,.- 18 -
Dependencia funcional: NO APL]CA
Puestos a su cargo: NO APLICA

Mls_l_dm DEL PUESTO

BERINDAR APOYO ADMINISTRATIVO A LA DIRECCION A FIN DE FACILITAR LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION, DE ACUERDO A LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD Y NORMATIVA VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 ASISTIR TECNICAMENTE EN ASUNTOS RELACIONADOS AL SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA

PROGRAMAR EN EL SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA LAS ADQUISICIDNES DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS

ELABORAR EL CUADRO DE NECESIDADES DE LA DIRECCION

COORDINAR LA PUBLICACION DE LA INFORMACION RELACIONADA CON LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

APOYAR EN EL MONITOREO DE LA E}ECUCION PRESUPUESTAL DE LA DIRECC!ON

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MJSION DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES DRGAN!CAS

Coordmacnones Externas
.ND APLICA

Paginal1de2



FOR MACION ACADEMICA
A] I\fk\.fel Educatwo

uuacmr: academlca YL arrerr;rcpc CI-‘-‘|ldad requendos C] ¢Caleg|aturaf

S . ; JR— — R ; -
nugmpleta Completa I X {Egresadoia) ; Bachill Titula/ Licenciatura ! LY " No
L. H . . ! H )
- [ e e e e S e e raaeeet e ) . »
Primaria [ E : [NO AFLICA ‘B ¢{Habilitacidn
o -profesional :
‘Secundaria L R Lo No

”'f‘f'é[_-ni.i.:"a s o __ : - L
-[1 6 2 afos) . Maestria L jBresE . Grado
iNd'ﬁPLl'cﬁ_“ T .
" iTécnica“Superior.;' X i ,‘ Ir |
H3 6 4 afios) o fob o
I ! ‘Grado i
. v _ I ] !
‘Universitaria H !
. e : I
CONOCIMIENTOS

A} Conoumrentos Téenicos principalas: requeridos para el puesto (Mo se requigre sustentar con documentos) ;
GESTION DOLUMENTARIA

CURSDS Eid TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA
C] f‘onommentm de Of;mauca e Id|omas/D|‘1fcct05
. e . S e e e
3 Ntvel de domlmc i IDIDMAS / : NNeF de domlmu
| OFIMATICA ;- ' i : _
i v aplica; Bwsrco Intermed:o I ‘Avanzade ; DMALECTO i Mo aplica Bisico - intermedio Avanzado
- P e o J— e e L R e e el e . .
B i ! I H .
Procesadur de textas X i ! ;Ingles X i
e g — . L. | hemm = e e = - - P R
Ho;as de calculn X iQuechua X
Prcgrama de presgniasiones X : ! 705 (Especificar)
‘Ofros [Especificar) s N - ‘Otros {Espocificar)
‘Otros {Especificar] ) : ‘Qbservaciones.. ;
‘Ctros (Especificar] P o
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya'sea én ot sector piblico o privado, o
-5 AROS ' o ' ) :

Experiencia especifica

Jndlque el uempo de expenencna requerlda para el | puesto en | la funmon g !a matena
S ANDS

B En base a ta expenenma requerlda para el puesto [parte A), sefiale el taempo requendo en e! sector publ:co

‘NO APL[CA
I3 Marque el nivel n minimo de puesta que se requlere como expenenma ya seaenel sector pubfico ¢ privado:
Praciicams - Auxiliare Analrsta o ‘ Especialista. o Supervisor /. Jefede Areag ~ . Geregnte o
profesional Asistente = : Coordinador Departamento : Directar -
" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de ex eriencia; en caso existier alga adicional parg ef puesto.

;’i Pagina ? de 7



3PA- DIPNA ij’_-}

[TNISTERIO DE AGRICULTURA VRIEGO T
QFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO — . |
[ UNIDAD ORGANICA Eirecc;ién de Estudios Economicos e Informacion
graria
N° CAP 300

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Biblioteca Il

CLASIFICACION SP-AP

il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar y actualizar el inventario de las publicaciones del Centro de
Documentacion-CENDOC.

b. Establecer relacion con los organos adscritos, programas y proyectos del
MINAGRI, asi como con instituciones publicas y privadas para el suministro
de publicaciones, revistas y ofros, priorizando los de interés sectorial.

c. Orientar al publico usuario del Centro de Documentaciéon-CENDOC en la
busqueda de bibliografia.

d. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

1. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director _gie la pireccién de Estudios Econémicos e
Informacion Agraria.

EJERCE MANDO SOBRE J

{ ==

V. REQUISITOS MINIMOS

| NIVEL EDUCATIVO Titulo no universitario y/o estudios universitarios de
ALCANZADO Bibliotecologia, Literatura o areas afines.
CAPACITACION Qapacitacién especializada en administracion ~ de
bibliotecas.
EXPERIENCIA Experien_ci_a no menor a tres (03) anos en labores de
la especialidad.

'MOF — Direccién General de Politicas Agrarias
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio i‘wl“'a\ak

l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO
ORGANO Direcr_;ién de Estudios Econdmicos e Informacion
Agraria
N° CAP 301

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico en Estadistica Agraria [l

CLASIFICACION SP-AP

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y procesar informacion agricola continua.

Elaborar los cuadros y graficos estadisticos.

Elaborar las perspectivas de la produccion agricola.

Capacitar al personal encargado de las labores estadisticas en campo en la
metodologia para la recoleccién de datos.

Supervision los trabajos estadisticos de campo.

Proponer técnicas estadisticas para la consistencia de los datos.

Participar en la elaboracion de la publicacién . de los resultados de la
estadistica mensual continua y de la Encuesta de Intenciones de Siembra.
Realizar otras actividades que le asigne el Director.

coop

> amo

. LINEAS DE AUTORIDAD

Director de la Direccion de Estudios Econémicos e

DEPENDE DE Informacion

EJERCE MANDO SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Titulo no universitario o estudios no concluidos en
ALCANZADO Estadistica, Matematicas, Economia o carreras afines.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el 4rea.

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

EXPERIENCIA

%-.} irectora Genars| _\-‘:_: }
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DC PRVIETEROE AGRICULYURA ¥ RIEGO
G- BENERALOETESTION DE
RECURSOS HUMANOS

2
Folio f*«l“‘jlg

L DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

Direccion de Estudios Economicos € Informacion
Agraria

N° CAP 302

ORGANO

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico en Estadistica Agraria Il

CLASIFICACION SP-AP

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y procesar informacién agricola continua.

Elaborar los cuadros y graficos estadisticos.

Elaborar las perspectivas de la produccion agricola.

Capacitar al personal encargado de las labores estadisticas en campo en la
metodologia para la recoleccién de datos.

Supervision los trabajos estadisticos de campo.

Proponer técnicas estadisticas para la consistencia de los datos.

Participar en la elaboracion de la publicacién de los resultados de la
estadistica mensual continua y de la Encuesta de Intenciones de Siembra.
Realizar otras actividades que le asigne el Director.

apoe

> @™o

. LINEAS DE AUTORIDAD

Director de la Direccién de Estudios Econdmicos e

DEPENDE DE ,
Informacién

EJERCE MANDO SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Titulo no universitario o estudios no concluidos en
ALCANZADO Estadistica, Matematicas, Economia o carreras afines.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el drea.

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

EXPERIENCIA la especialidad.
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MINISTERlD DE AGRICULTURA ¥ RIEGD
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio N°%\é ..............
I DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA Dlrecc_;ién de Estudios Econdmicos € Informacion
Agraria
N° CAP 303

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo |

CLASIFICACION SP-AP

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar informes técnicos para actos de administracién y disposicion de

bienes muebles del MINAGRI.
b. Elaborar informes técnicos para dar el alta, baja, y transferir bienes muebles

del MINAGRI.
Proyectar las resoluciones y otros documentos de gestion que se requieran.

G
d. Consolidar la informacién de maquinaria.
e. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

1. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director.ge la Direccion de Estudios Econdmicos e
Informacion

EJERCE MANDO

SOBRE

V. 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_riencua no menor de un (01)afo en labores de la
actividad

Jl‘i(.‘”!(,a{_
@‘ g3 #

g
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MINISTERIC DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
- RECURSOS HUMANDS

&k FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERLU CUE CRECE FOﬁﬂ an

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRLCCION GENERAL DE POLITICAS AGRARIAS

Unidad Orgdnica DIRECCION DE ES_T_U;EJS EFO-N_O-J;II(_DSE FNF-'CJI" MAC IO;AC;‘RHRI.-'\ . -
Puesto Estructural TECNICO hDMINI;T_F;;TIVO I _ B o -

Nombre del puesto: NG APLICA - : -
E:S:l'?denda Mgt DIRFLTORM DE LA_DECCIGN DE ESTUDIOS ECDI\IL;MICDS E INFORMAGO—N AGRARIA

Dependencia funcional: NO APLICA _

Puestos a su cargo: NO APLICA o - - o - _ i

MISIC')_N DEL PUESTO

BRINDAR SOPORTE EN LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
MINAGRI CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR CON EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES.

FUNCIONES DEL PUESTO
L EJECUTAR Y COORDINAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE APOYO COMO LA GESTION DEL PAGO DEL PERSONAL, EL APOYO LOGISTICO Y EL PROCESO
DEL CONTROL FISICO DELACTIVOFIO

TRAMITAR LA DO(‘UMENTACIGN INTERNA

DIGITALIZAR, FOTOCOPIAR Y ENTREGAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA SU ATENCION CORRESPONDIENTE.

ORDENAR Y ARCHIVAR LOS CARGOS DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS COMN LA FINALIDAD DE LLEVAR UN CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTARIO.

3 MANTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GEST!C!N PARA CONSERVAR LA CDNF1DENC1ALIDAD ¥ LA INTEGRIDAD FiSICA DE LOS DOCUMENTOS.

REDACTAR ¥ DIGITAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS POR LA JEFATURA INMEDIATA DE ACUERDQ A LOS REQUERIMIENTOS.

7 REGISTRAR LOS DOCUMENTOS |NTERNGS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA -SISGED PARA LLEVAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION
GENERADA.

8 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS ALA MIS]ON DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES GRGANICAS

Coordinaciones Externas:
NO APLICA
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FDRMAC[ON ACADEM]CA o o
A) Nwel bducativo B] Grado{:;]fsmuaaén academ w2 v carr-_ra/eupeualldad requendos TC} ¢Colegiatura?

B e, . - . -
Incempleta Completa : :tgresadolal ) :Rachiller TJ’tqu/ Licenciatura 1 Mo

"L51UDIOS RFLACIONADOS CON LA ES -

'D:I . Habilitacion
profesional?

“Primariz

T X Secundaria ) S B Ng

‘Técnica Bdsica |71

, o A i 7 E -~ 'Grad
162 afios) P : | _ :Maestna _r.gresadc ‘Grado
i NODAPLICA
" fleenica Superior : . : .
(364 afas) : '
Dcctorad a3 : Egresado Grado
Universitaia L iNOAPLicA
CONOCIMIENTOS

A] Conommlentos Tecmcos prlm:lpales requerldos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos) ;

CONOCIMIENTOS EN GESTIEJN DOCUMENTAR!A

B] Cursos y Programas de espemai:zacron requerrdos y sustentados con documentos

CURSOS EN TEMAS RELACIONADOS ALA M-ATERIA

C} Corocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

' B ; . Nivel de dominio o IDIOMAS ' Nivel de dominio
' DF‘MATTCA ' T . C e / . - ) .
Noaplica BdSICD L Intermedm * Avenzade . DIALECTO No apfica Basn:o !ntcrmedlo _ Avanzado

Prccer.adorde textos : X i : ;lngfes X '
Hojas de calculo X . .Cl,uechua ' X

— . . ERERA N E iee
Programa de presentaciones X . ;Otros{ specificar)
Otros (Eepiitican] B s e e —
Oirox (e T e A T peer——

Otros {Espe rifrca r]

EXPERIENCiA
txpenencra gencral

Indique el tiempo tolal de experiencia lahoral; yasea enel sector piblico o privade.

1 AROS
Experiencia especifica

Indlque el ttempo de expenencm requer:da para el puesto en Ia funcmn o la materla
1 ARIOS

NO APLICA
C. Marque eI nrvel minimo de | puesto que se requiere como expenencra ya sea en el sector publico o prlvado
Practicante . Auxlliar o X Analista _: tspeciallsta ’ Supervisor f fefede Areao Gerente o
profesional Asistente ! Coardinador Departamento Director
“ Mencione otros aspectos comg!e entarios sobre ef requisito de experiencia , en caso existiera ofgo adicional pore ef puesto,
NO APLICA

BILIDADES 0 COMPETENCIAS

"_.RABAJO EN EQU!PO ORIENTACJON A RESULTADOS % VOCACiON BE SERVICIOS -

REQUISITOS/¢
r_st n q,,&
L

NG APLICA

..ff Pagina 2 de 2
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DGPA - DIPNA 25

R
[NISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

NA GENERAL DE GESTION DE
gl RECU;SDS HUMANOS

Folio N"B\%_\

Direccion de Estudios Econdmicos e Informacion
Agraria

N°e CAP 304

L DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico en Estadistica Agraria |

CLASIFICACION SP-AP

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recopilar informacion de los precios de los productos agricolas y
agroindustriales en los mercados de Lima Metropolitana.

b. Procesar, digitar y verificar la consistencia de la informacion recopilada, en el

Sistema de Abastecimiento y Precios - SISAP, para su posterior edicion.

Identificar los principales productos agricolas y agroindustriales.

Revisar permanentemente del Sistema de Abastecimiento y Precios del médulo

de Lima.

e. Realizar otras actividades que le asigne el Director.

oo

Il.  LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director 'de la Direccion de Estudios Econdmicos e
Informacion

EJERCE MANDO SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Estudios técnicos y/o universitarios que incluya labores

ALCANZADO de la especialidad

CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA Exper[eqaa no menor a un (01) afos en labores de la
especialidad.
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

LTUHAY RIE

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE OFICINA GE JESTION DE
RE JANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO 8 « C\
Grgano DIRECCION GENERAL AGRICOLA L T —
Unidad Orgénica NO APLICA
Puesto Estructural INGENIERO EN CIENCIAS AGRARIAS il
Nombre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerarquica lineal: DIRECTOR / A DE LA DIRECCION GENERAL AGRICOLA

Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
MISION DEL PUESTO

PLANIFICAR Y PROGRAMAR ACTIVIDADES ORIENTADAS A LA PROMOCION Y DESARROLLO AGROPECUARIO A NIVEL NACIONAL DE ACUERDO A LA
NORMATIVA VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

SUPERVISAR LA PLANIFICACION, PROGRAMACION Y/O DIRECCIGN DE ACTIVIDADES DE PROMOCION AGRARIA.

2 PROMOVER LOS MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS QUE FACILITEN LA PARTICIPACION DE LOS PRODUCTORES AGRARIOS ORGANIZADOS EN CADENAS
PRODUCTIVAS. i

PARTICIPAR EN EL ASESORAMIENTO, COORDINACION Y/O SUPERVISION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS AGROPECUARIOS.

CONDUCIR ACTIVIDADES DE EVALUACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS AGROPECUARIOS, REQUERIMIENTOS DE INSUMOS Y RECURSOS FINANCIEROS.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL SECTOR

Pagina 1de 2



FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) iColegiatura?

D Egresado(a) |:I Bachiller X iTitqu/ Licenciatura

PROGRAMA ACADEMICO DE CIENCIAS AGROPECUARIAS O AFINES.

(e []
[Josariwe  []

Técnica Bésica =
(16 2 affos) D Maestria D Egresado [:Isra do

O O0OO ¢

NO APLICA
Técnica Superior D
{3 6 4 afios)
Doctorado l:l Egresado I:JGrado
EI Universitaria D m NO APLICA

s [ Jne[x]

D) éHabilitacién
profesional?

Sfl:lNoE‘

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :

GESTION POR PROCESOS.

B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

CURSOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA (RIOMAS ¢
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X tros {Fapechicar
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar, Observaciones.-
Otros (Especifica r)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privada.

5 ANOS

Experiencia especifica

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

5 ANOS

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

NO APLICA

é.\Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

cticante Auxiliar o
Asistente!

Analicta a—— Supervisor / Jefede Areao | Gerente o[‘w”m;
| i Coordinador i Departamento | Director, i

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS Y VOCACION DE SERVICIO

"~ REQUISITOS ADICIONALES

i3 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA CONDUCCION DE EQUIPOS DE TRABAJO.

Pégina 2 de 2




IBISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

NA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

- Folio N°® 83_:{)
.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGANO DIRECCION GENERAL DE NEGOCIOS AGRARIOS

N° CAP 308

CARGO ESTRUCTURAL | Especialista en Competitividad 1l

cODIGO 13-140-5
CLASIFICACION SP-ES
I.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Disenar la implementacién y evaluacién de planes de accion para las cadenas
~ productivas en el campo agropecuario.

b. Participar en el asesoramiento a los productores agrarios para la conformacion de
organizaciones agrarias tipo empresarial.

c. Promover acciones tendentes a mejorar la gestion de las organizaciones
agropecuarias.

d. Promover la competitividad en el fortalecimiento de capacidades de las
organizaciones agrarias.

e. Levantar la informacién de base orientadas a la evaluacién de programas de
investigacion en promocién agraria.

f.  Promover la articulacion de los agentes econdmicos agrarios con la participacién de
instituciones publicas y privadas.

lil.- LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DEL Director General de Negocios Agrarios
EJERCE MANDO

SOBRE

IV.- REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO | Titulo Profesional Universitario en un Programa Académico que
ALCANZADO incluya estudios de gestion de la competitividad

CAPACITACION Cuatro (4) afos de capacitacion especializada en el area:
EXPERIENCIA Experiencia no menor de cuatro (04) afios en labores de la
especialidad

Dos (02) afios de experiencia en labores de mejora de la calidad.
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ser‘u'r FORMATO DE PERFIL DELP OQrvreeo]

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO 8 (L4

FolloN".... o eesmeomymsmarans
Organo DIRECCION GENERAL AGRICOLA
Unidad Organica NO APLICA
Puesto Estructural ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerdrquica lineal: DIRECTOR / A DE LA DIRECCION GENERAL AGRICOLA

Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
MISION DEL PUESTO

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES REFERIDAS A LA GESTION ADMINISTRATIVA EN BASE LA NORMATIVA VIGENTE, A FIN DE BRINDAR SOPORTE Y
ALCANZAR LOS OBJETIVOS PLANTEADOS POR LA DIRECCION GENERAL.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL-POI PARA VERIFICAR SU CUMPLIMIENTO, ASI
COMO ELABORAR LOS RESPECTIVOS INFORMES DE EVALUACION.

BRINDAR APOYO TECNICO EN MATERIA DE GESTION ADMINISTRATIVA A LA DIRECCION GENERAL, CON LA FINALIDAD DE ABSOLVER DUDAS O CONSULTAS
SOBRE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA OFICINA.

ELABORAR LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION Y/O ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS SOLICITADOS.

REGISTRAR LOS DOCUMENTOS INTERNOS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA PARA LLEVAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION GENERADA.

BRINDAR INFORMACION CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION GENERAL, SOLICITADA EN VIRTUD DE LA LEY DE TRANSPARENCIA.

PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAJO SEGUN LO REQUIERA LA DIRECCION GENERAL.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

Paginalde?2




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) iColegiatura?

Incompleta Completa

] ]Egruado{a] D Bachiller E’Tﬁu]o}' Licenciatura

si[ |no[ x]

ADMINISTRACION, ECONOMIA, INGENIER[A INDUSTRIAL, INVESTIGACION
OPERATIVA, CONTABILIDAD, BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA
INFORMACION O AFINES POR LA FORMACION.

[]
[]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ e

oy [eore [ o o
(162 aftos) aestria gresado rado

= O OO

NO APLICA
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
‘:I Doctorado I:I Egresado El(;rado
EIUni\rersitaria [ [ NO APLICA

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

CONOCIMIENTOS EN GESTION PUBLICA, SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CURSOS DE REDACCION DE DOCUMENTOS O GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS §
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Prog de pr iones X Otros (Especificar)
Oitros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.
1ANO
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
1 ANO
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
O APLICA
i 2/, Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
=/ Auxiliar o Analista Especialistal | Supervisor / lefe de Area 0‘ i Gerente o
Asistente! i Coordinador Departamento | Director

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

k TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS Y VOCACION DE SERVICIO

; . ﬁEQUISﬁOS ADICIONALES

/N0 APLICA
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1.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

DE AGRICULTURA Y RIEGO
[ GENERAL DE GESTION DE
£CURSOS HUMANOS

| Folio NC&D"

ORGANO DIRECCION GENERAL DE NEGOCIOS AGRARIOS

N° CAP 309

CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria lll

CODIGO 13-140-6

CLASIFICACION SP-AP

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

oo o

@

L

Ejecutar y supervisar actividades de gran complejidad de apoyo secretarial de la
dependencia.

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Preparar y ordenar documentos para reuniones y/o conferencias.

Elaborar documentos variados de acuerdo a los requerimientos del Director(a)
Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.

Utilizar el Sistema Integrado de Gestién Documentaria, para el registro, recepcion y
derivacién de documentos.

Efectuar traducciones de uno o mas idiomas.

Iil.- LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director General de Negocios Agrarios
EJERCE MANDO
SOBRE

IV.- REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO - Titulo de Secretariado Ejecutivo.
ALCANZADO -
CAPACITACION - Capacitacion en cursos de computacion avanzada.

- Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero otorgada
por una entidad autorizada.

EXPERIENCIA ~  Experiencia no menor de tres (03) afios en labores

administrativas de oficina.

~ Dos (02) afios de experiencia en redaccion, traduccion e
interpretacién en idioma(s), requerido.

— Tres (03) afos de experiencia de trabajo en equipo.
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£8I8 BE AGRIEULTURA Y RIEGO
A GENERAL DE GESTION DE
RECURS0S HUMANOS

|.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO — - L
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE NEGOCIOS AGRICOLAS
N° CAP 318

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo Il

CODIGO 13-141-6

CLASIFICACION SP-AP

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y coordinar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo.

b. Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion

sobre la administracion del abastecimiento.

Recopilar y consolidar informacion contable.

Apoyar acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines, revistas,

periédicos murales y otros materiales de divulgacién, comunicacién e informacion.

e. Participar en comisiones y reuniones sobre asuntos técnicos administrativos
variados.

f. Supervisar generalmente la labor de personal auxiliar.

ao

ill.- LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DEL Director de Negocios Agrarios

EJERCE MANDO

SOBRE

IV.- REQUISITOS MiNIMOS

NIVEL EDUCATIVO - Estudios_Técniees y/o universitarios que incluyan materias

ALCANZADO relacionadas con el drea.

CAPACITACION ~Capacitacion especializada en el area -~

EXPERIENCIA - Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la
actividad '

- Dos (02) afios de experiencia en |a conduccién de equipos

de trabajo.
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.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

HNISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGE
FICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURS0S HUMANOS

ORGANO DIRECCION GENERAL DE NEGOCIOS AGRARI

N° CAP 307

CARGO ESTRUCTURAL | Ingeniero en Ciencias Agrarias IV

CODIGO 13-140-5

CLASIFICACION SP-ES

il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
b.

C.
d.

Planificar, programar y/o dirigir actividades de promocion agropecuarios.

Promover los mecanismos y procedimientos que faciliten la participacion de los
productores agrarios organizados en cadenas productivas.

Asesorar, coordinar y/o supervisar programas y proyectos agropecuarios.

Promover el desarrolio de la oferta de productos agrarios y su articulacién a los
mercados.

Supervisar actividades de evaluacion de proyectos productivos agropecuarios,
requerimientos de insumos y recursos financieros.

Implementar una base de datos de instituciones y empresas vinculadas al sector
que ayude al desarrollo de las cadenas productivas.

. Asesorar, coordinar y supervisar actividades de evaluacién e inventario de recursos

del sector.
Suministrar informacion técnica a productores agrarios, entidades publicas vy
privadas.

lll.- LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DEL Director General de Negocios Agrarios

EJERCE MANDO
SOBRE

IV.- REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO - Titulo Profesional Universitario de Ingeniero en Ciencias
ALCANZADO Agropecuarias, que incluya estudios relacionados con la

especialidad

CAPACITACION - Cuatro afios de capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA - Experiencia de no menor de seis (06) afios en la

conduccién de programas agropecuarios.
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TERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
CINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANCS

|- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO T 5 4 S
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE NEGOCIOS AGRICOLAS
N° CAP 313-314

CARGO ESTRUCTURAL | Ingeniero en Ciencias Agrarias |l

CODIGO 13-141-5

CLASIFICACION SP-ES

I.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Participar en planificacion, programacion y/o direccion de actividades de promocion

de la competitividad agraria.

Asesorar a los productores agrarios organizados en cadenas productivas.

c. Participar en la coordinacion y/o supervision de programas y proyectos
agropecuarios. .

d. Promover el desarrollo de la oferta de productos agrarios y su articulacion a los .
mercados.

e. Implementar una base de datos de instituciones y empresas vinculadas al sector
que ayude al desarrollo de las cadenas productivas.

o

lll.- LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DEL Director(a) de Negocios Agricolas
EJERCE MANDO

SOBRE

IV.- REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO _ Titulo Profesional Universitario de un programa académico
ALCANZADO de Ciencias Agropecuarias.
CAPACITACION ~ Dos (02) ahos de capacitacion especializada en el area
EXPERIENCIA - Experiencia no menor de Tres (03) afios en labores
agropecuarios.
- Dos (02) afios de experiencia de trabajo en equipo.
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ERI0 DE AGRICULTURA Y RIEGO
INA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

L6

|.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO - POIO N icassrsessensanmonss

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE NEGOCIOS AGRICOLAS

N° CAP

316

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo I

CODIGO

13-141-6

CLASIFICACION

SP-AP

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar, coordinar y supervisar actividades técnicas de cierta complejidad de los
sistemas administrativos de apoyo a la entidad.

b. Analizar expedientes puestos a su disposicion.

c. Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion
sobre la administracién del abastecimiento.

d. Recopilar y consolidar informacién contable.

e. Apoyar acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines, revistas,
periddicos murales y otros materiales de divulgacion, comunicacién e informacion.

f. Participar en comisiones y reuniones sobre asuntos técnicos administrativos.

variados.

g. Supervisar generalmente la labor de personal auxiliar.

lil.- LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DEL

Director de Negocios Agricolas

EJERCE MANDO
SOBRE

V.- REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO - Titulos no universitario de un centro de estudios

ALCANZADO superiores relacionados con el area o Estudios
universitarios que incluyan materias relacionadas con el
area

CAPACITACION - Capacitacién técnica especializada en el area.

EXPERIENCIA - Cinco (05) afios de experiencia en labores técnicas de la

especialidad.
- Tres afos de experiencia en la conduccion de equipos de

trabajo.
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0 DE AGRICULTURA Y RIEGO
GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

|.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE NEGOCIOS AGRICOLAS

N° CAP 319

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo Il

CODIGO 13-141-6

CLASIFICACION SP-AP

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y coordinar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo

b. Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion
sobre la administracion del abastecimiento.

c. Recopilar y consolidar informacion contable. .

d. Apoyar acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines, revistas;
periédicos murales y otros materiales de divulgacion, comunicacion e informacion.

e. Participar en comisiones y reuniones sobre asuntos técnicos administrativos
variados. :

f. Supervisar generalmente la labor de personal auxiliar.

lil.- LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DEL Director de Negocios Agrarios

EJERCE MANDO

SOBRE

IV.- REQUISITOS MiNIMOS

NIVEL EDUCATIVO _ Estudiostécnicos y/o universitarios que incluyan materias

ALCANZADO relacionadas con el area

CAPACITACION _ Capacitacion especializada en el area

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

- Dos (02) afios de experiencia en la conduccion de equipos

de trabajo.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

OF]

IDENTIFICACION DEL PUESTO 8 6

Organo DIRECCION GENERAL AGRICOLA Folio Nl
Unidad Organica DIRECCION AGRICOLA

Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO I

Nombre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerarquica lineal: DIRECTOR/A DE LA DIRECCION GENERAL AGRICOLA

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

APOYAR EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA OFICINA A FIN DE FACILITAR LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DEL AREA, DE
ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

: EJECUTAR Y COORDINAR ACTIVIDADES TECNICAS DE CIERTA COMPLEJIDAD DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE APOYO.

2 SUPERVISAR GENERALMENTE LA LABOR DE PERSONAL AUXILIAR.

3 REALIZAR, CLASIFICAR, SISTEMATIZAR Y GENERAR REPORTES DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS BAJO SE RESPONSABILIDAD.

4 ATENDER SOLICITUDES DE PEDIDOS DE IN FORMACION DE DIFERENTES ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS.

S OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA IN MEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

[

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

Pagina 1de 2



FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

lzl Egresado(a) ‘ Bachiller , ITituIn/ Licenciatura

ESTUDIOS RELACIONADOS CON LA ESPECIALIDAD

[]

Técnica Basica

{16 2 afios) D DGmdu
Técnica Superior

(3 6 4 afios)

NO APLICA

O O OO ¢

DUniversitaria D

s [ Jwo[ ]

D) ¢Habilitacién
profesional?

5[ Jno[ ]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

CONOCIMIENTOS EN GESTION DOCUMENTARIA

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CURSOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio D Nivel de dominio
OFIMATICA o
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hajas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar
Otros (Especificar) Otros (Especificar]
OtroﬂBpemﬁEr] Observaciones.-
Otros iEspec‘ﬁcar}

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
3 ANOS
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

ANOs
\Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
APLICA

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista] | Supervisor / 1 Jefe de Area of Gerente o

profesional Asistente ; A Coordinador; | Departamento; | Director

* Mencione otros aspecto eriencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto,

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADQS Y VOCACION DE SERVICIOS

]

REQUISITOS ADICIONALES

~_[NOApLICA
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RIODE AGRICULTURA Y RIEGO

INA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

|- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO W N i T
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE SANEAMIENTO DE LA PROPIEDAD

AGRARIA Y CATASTRO RURAL
N° CAP 329

CARGO ESTRUCTURAL | Técnico Administrativo |

CODIGO 13-143-6

CLASI!FICACION SP-AP

I.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y coordinar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo a la entidad.

b. Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion

sobre la administracién del abastecimiento.

Recopilar y consolidar informacion contable.

Apoyar acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines, revistas,

periédicos murales y otros materiales de divulgacion, comunicacion e informacion.

e. Participar en comisiones y reuniones sobre asuntos técnicos administrativos
variados.

f. Supervisar la labor de personal auxiliar.

ao

Il.- LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DEL Director de Saneamiento de la Propiedad Agraria y Catastro Rural
EJERCE MANDO
SOBRE

IV.- REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO ~ Estudios Técnicos y/o universitarios que incluyan materias
ALCANZADO relacionadas con el area.
CAPACITACION - Capacitacion técnica en el area
EXPERIENCIA - Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la
actividad
- Dos (02) afios de experiencia en la conduccion de equipos
de trabajo.
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serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE OFICINA G e CLTURAY RIEGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL AGRICOLA [FolioNe., -

Unidad Orgénica DIRECCION DE FINANCIAMIENTO Y SEGURO AGRARIO -
Puesto Estructural ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Nombre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerarquica lineal: DIRECTOR J/ADELA DIRECCION DE FINANCIAMIENTO Y SEGURO AGRARIO

Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
MISION DEL PUESTO

EJECUTAR, VALIDAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

% COORDINAR LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA DE APOYO DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

2 RECOPILAR Y PROCESAR LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE REPORTES Y PROCEDIMIENTOS EN GENERAL, ORIENTADOS A LA SIMPLIFICACION Y
CELERIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS.

HACER SEGUIMIENTO Y PROPONER LAS MEJORAS OPORTUNAS EN LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

PLANIFICAR Y SUPERVISAR LOS REQUERIMIENTOS ¥ NECESIDADES DE LA DIRECCION.

ATENDER CONSULTAS Y SOLICITUDES VINCULADAS A LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA,

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
NO APLICA
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

[]
[]

[]
[]

E’Universitaria [I

Completa

I:I Egresado(a) D Bachiller ETitulof Licenciatura

ADMINISTRACION, ECONOMIA, INGENIERIA INDUSTRIAL, CONTABILIDAD,
CIENCIAS DE LA INFORMACION O AFINES POR LA FORMACIGN,

D Primaria
l:’sxundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

s [ Jne[x]

D) éHabilitacién
profesional?

Si DNOE

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

GESTION PUBLICA, SISTEMAS ADMINIST RATIVOS DEL ESTADO.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CURSOS Y/O PROGRAMAS RELACIONADOS CON LA MATERIA,

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica ] Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) T
Otros (Especificar] Gtros (Especificar)
Otros (Especificar] Observaciones.-
Otros (Especificar]
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ¥a sea en el sector publico o privado,

03 ANOS

Experiencia especifica
N

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

=

% ANOS

‘ﬁ En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A, sefiale el tiempo requerido en el sector pblico:

NO APLICA

ya sea en el sector publico o privado:
Especialista Supervisor /77 lefede Arean| ]
Canrdinador-%

Departamentu! F

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia;

Practicante. Auxiliar o
pmlulonall Asistente;

* Mencione otros as, pectos complementar

Gerente DB

Director

T — £

7}

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS Y VOCACION DE SERVICIO

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA
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\CULTURA Y RIEGO
RAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

I.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO \: lio N°

oMo N®....ocveimasssarannnsorencs
UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE NEGOCIOS AGRICOLAS B
N° CAP 315

CARGO ESTRUCTURAL | Asistente en Servicio Econdmico Financiero li

CcODIGO 13-141-5

CLASIFICACION SP-ES

I.- FEUNCIONES ESPECIFICAS

a.

oo

Planificar la elaboracién de estudios y ejecucion de programas econdémicos Y
financieros que desarrolla la dependencia.

Efectuar actividades variadas de contabilidad.

Integrar comisiones intersectoriales para difundir normas y procedimientos del
sistema financiero.

d. Ejecutar actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional.
e. Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.
f. Supervisar generalmente la labor de personal técnico y auxiliar.
Ilil.- LINEAS DE AUTORIDAD
| DEPENDE DE Coordinador Administrativo
EJERCE MANDO
SOBRE
IV.- REQUISITOS MINIMOS
NIVEL EDUCATIVO _ Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de
ALCANZADO Instituto Superior Tecnolégico con estudios no menor de
seis semestres académicos, que incluyan materias
relacionadas con el area.
CAPACITACION - Capacitacion especializada en el area de contabilidad y
finanzas.
EXPERIENCIA _ Tres (03) afios de experiencia en labores de la
especialidad.
- Dos (02) afios de experiencia de irabajo en equipo.
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE MINIS
OFICit

. IDENTIFICACION DEL PUESTO % L
Organo DIRECCION GENERAL AGRICOLA Baliwils NV
Unidad Orgénica DIRECCION DE FINANCIAMIENTO Y SEGURO AGRARIO
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO 1l
Nombre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerdrquica lineal: DIRECTOR/A DE LA DIRECCION GENERAL AGRICOLA

Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
MISION DEL PUESTO

APOYAR EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA OFICINA A FIN DE FACILITAR LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DEL AREA, DE
ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

% APOYAR Y EJECUTAR ACTIVIDADES TECNICAS DE CIERTA COMPLEJIDAD DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD.

2 EJECUTAR Y COORDINAR ACTIVIDADES RELACIONADAS AL REGISTRO, PROCESAMIENTO, CLASIFICACION, VERIFICACION Y ARCHIVO DEL
MOVIMIENTO DOCUMENTARIO DE LA OFICINA.

EJECUTAR PROCESOS TECNICOS SENCILLOS DE ADMINISTRACION.

COORDINAR CON LAS DEMAS AREAS SOBRE EVENTOS Y ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA OFICINA.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

TODOS LOS ORGANDS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:

NO APLICA
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) dColegiatura?
Incompl Compl EEgresado{a] I:]Bachiiler D'ﬁ'{ulal Licenciatura Si I:I No D
I:l Bl D ESTUDIOS RELACIONADOS CON LA ESPECIALIDAD. D) ¢Habilitacién
profesional?

ElSecundaria D
ETécnlca Basica [:I
(162 afos)
Técnica Superior i:'
{3 6 4 afios)

[I Universitaria D

5[ v ]

|:l Egresado DGmdu

Doctorado l:] Egresado [:]Gradu

LI O BT

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

CONOCIMIENTOS AFINES A LAS FUNCIONES.

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CURSOS AFINES A LAS FUNCIONES.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

D - Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especiicar]
Otros (Especificar) Ctras (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar]
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indi el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

3 ANOS

Experiencia especifica

A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

1 ANO

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

NO APLICA

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:

Practicante| Auxiliar o Especialista Supervisar / [ lefe de Area ui"”""l Gerente of
profesional| | Asistente |

______ Coordinador; Departamento | ! Director!gl

. INO ApLICA

* HABILIDADES O COMPETENCIAS

" |TRABAJO EN EQUIPO, VOCACION DE SERVICIO Y ORIENTACION A RESULTADOS.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE

&7

servir FORI\/IATODE-P_ERFILDELPUESTO sos

HERRAMIENTA DEL PER( QUE CRECE Folio N°®

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO DE LA PROPIEDAD AGRARIA Y CATASTRO RILIRAT

Unidad Organica NO APLICA - T .

Puesto Estructural INGENIERO EN CIENCIAS AGRARIAS IV

Nombre del puesto: NO APLICA

:?::::de“‘:ia jerdrquica DIRECTOR / A DE LA DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO DE LA PROPIEDAD AGRARIA Y CATASTRO RURAL
Dependencia funcional: " NOAPLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

PLANIFICAR Y DESARROLLAR ACTIVIDADES PARA EL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y ASISTENCIA TECNICA A LOS GOBIERNOS REGIONALES
EN MATERIA DE SANEAMIENTO FISICO - LEGAL, FORMALIZACION Y CATASTRO RURAL.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 £LABORAR INFORMES TECNICOS SOBRE EL SANEAMIENTO FISICO - LEGAL, FORMALIZACION Y CATASTRO RURAL.

2 ATENDER LAS SOLICITUDES DE LAS ENTIDADES PUBLICAS Y PERSONAS NATURALES

= PRESTAR ASESORAMIENTO TECNICO A LOS GOBIERNOS REGIONALES PARA EL SANEAMIENTO FISICO - LEGAL, FORMALIZACION Y CATASTRO RURAL.
eHEHAL 4
e@€9“94% MOVER LOS MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS QUE FACILITEN LA PARTICIPACION DE LOS PRODUCTORES AGRARIOS, EL SANEAMIENTO DE FISICO-

é}' V ALY LA FORMACION DE LA PROPIEDAD AGRARIA

5 o

wl /p" 8% *é}}b\s FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.
]

r
\Mommoues PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
[TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

(D

\RECCy

/ﬁ

Coordinaciones Externas:
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL SECTOR

Pagina 1de 2




" FORMACION ACADEMICA'

A) Nivel Educative : B} Grado{s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos . €) iColegiatura?
- J— R .
Intomplata Completa ] »],Egrnsado[a} §Bachiiler [ X '[T:'zulof Licenciatura Si g !No [X [
i . l if L. O Sl I
IIIIIIIIIII EPrimaria ;?r__."l PROGRANIA ACADEMICO DE CIEN 1S AGROPECUBHIAS G &F INES. D) ¢Habilitacion
! C profesional?

I

mSecundaria :—I - Si rj Mo [;:]

Técnica Basica | ] I I l , . r I i
{1 6 2 afios) L.J Maestria Egresado Grado
NO 4PLICA
Téenica Superior
! {36 4 afios) o
: ) l . IDoctorado [ rEgresado i Grado
EIUniversitarla E | X | NO APLICA

CONOCIMIENTOS

A) Conocimiantos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos)
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO, TOPOGRARA, CARTOGRAFIA Y CATASTRO

B} Cursas y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
ECURSOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA.

Nivel de gominic ) iDIOMAS} Nivel de dominimﬂm
No aplica Basico Intermedio | Avanzado " DIALECTO No aplica Bdsico | Intermedio Avanzado
Procesadar tfe taxios " X ! Ingiés . X
Hojas de cilculo _ X Quechua X

. . '?' 7
- |Programa de presentaciones . X Oteos {Especificar] -

Gitros (Especificar) Otros [Esperificar]

Otros (Especificarf Observaciones.-

Otros {Especdicar)

EXPERIENCIA
txperiencia general

Indigue el tisrmpo total de experiencia labaral; ya sea en 2l sector piblico o privado, -
6 ARDS

Experiencia especifica

A Indigue el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcidn o la materia;
6 AROS

B. Enbaseala experiencia requerida para el puesto {parte A), sefale el tiempa requerido en el sector publico:
NO APLICA

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requlere tomo expenem:la ya sea en el sector pubhco o prtvado

© Pracucamel Auxiliar 0| X Anakistal | Especialista, | Supervisor /7" Jefe de Area of "7 Gerenteoi” "1
profosenad, Asistente! ; i i i Coordinadar: Departamento: ) Dicectar: |
" Mencione ofros ospectos complemey eriencia

/ €0 £os0 existiera alge odicional paro el puesto,
ENO APLICA :

_HABILIDADES O COMPETENCIAS
‘»TRABMO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS ¥ VOCACION DE SERVICIO

&

)
i

IS
nd Gr

A ges
2
—F
g I
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sServfr FORMATO DE PERFIL DEL RUEST@! £
| - Folio N'Baq

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO DE LA PROPIEDAD AGRARIA Y CATASTRO RURAL

Unidad Organica NO APLICA

Puesto Estructural ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

Nombre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerarquica DIRECTOR/A GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO DE LA PROPIEDAD AGRARIA Y CATASTRO
lineal: RURAL

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES REFERIDAS A LA GESTION ADMINISTRATIVA EN BASE LA NORMATIVA VIGENTE, A FIN DE BRINDAR SOPORTE Y
— ALCANZAR LOS OBJETIVOS PLANTEADOS POR LA DIRECCION GENERAL.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 ATENDER LOS PROCESOS DE GESTION ADM1NISTRAT1VA CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS DE LA DIRECCION GENERAL.

& COORDINAR LAS ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS EN LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION GENERAL.

LABORAR LAS ESPECIFICACiONES TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION Y/O ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

MANTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GESTION PARA CONSERVAR LA CONFIDENCIALIDAD ¥ LA INTEGRIDAD FiSICA DE LOS DOCUMENTOS,

5 ELABORAR CUADROS PARA ANALISIS, PROYECTO DE INFORMES Y DOCUMENTOS PARA SU APROBACION, QUE SE SOLICITEN A FIN DE ATENDER A LOS
REQUERIMIENTOS SOLICITADOS A LA DIRECCION GENERAL

@ PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAIO O COMISIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS POR LA DIRECCION GENERAL

? OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
=} Coordinaciones Internas:
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordmacmnes Externas:

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO, SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE
ADUANAS Y DE ADMINISTRACION.

AGRY
0 o o B sl I‘Jniﬂ"f?‘o
.
§ AN
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FDRMACION ACADE_MICA

m} Nwel Educatwa h 'B] Grado[s]/sntuamon academlca ¥ carrera/especnahdad requendos i€} éColegiatura?
i = IR

! lncompleta Completa ; J ;Egresado{a} _i )( !Bachiller i HLT Mo X
i L -l . i L . S

I . i

' P — ey —_ — | .

;' ! _?Primana [ ; | ! [ Ecancmra, administracion, mgemena Industrial, derecho socmrogla o afines i ‘D) éHabilitacion

i t " | | por [a experiencia f Eprofesiona!?

i - s ' ! ' p [
P iSecundana ; I i 8] iNo, X
?"——"' g ™ v T, T -

: ! Técnica Bdsica H ; r ] i 1 i i '

B | ' [ i Egresado ! ado

; ‘_,_jc 42 affos) L d || Maestria L. jrEresa i ler _!

(NG aPLICA T P

{oo i Técnica Superior J """"" | [ ’ P . i

[ ' __ |36 4ados) i I B _

f i |Doctorado JEgresado

J— P — | i _ [S— L

Polx !Universitaria | I X l NG APLICA

: [— i L ! L

CONOCIMIENTOS

A} Conoctmlentos Técnicos principales requendos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos}
CONOCIMIENTOS EN SIGA, SIAF, SEACE.
I

[E—

B} Cursosy Programas de espemallzamon requerldos ¥ sustentados con ducumentos

:PROGRAMA DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO v, Y/O CURSOS E EN GESTI@N PUBLICA O 0¢ CONTRATACIONES DEL ESTADO

i

i Nivel da domlmo : IDIOMAS / i Nivel de dominio
e ! S — b e R o
o aplfca]i Basrco | Intermedlo Avanzado DIALECTO Nu aphca | Basico ' Intermedio ¢ Avanzado
sador de texms X |' ; Hngiés
Lo S A I, U S . - e e e : :
H ; i .
HO]aS de calculo X { .r Quechua : X §
Programa de presentaciones X IOtros {Especificar} H L :
iOlros (Esseemiaa e — S S N . ST e f_ . - _
! ' ; i
{Btras [Especificar) B T I A __::Observacinnes.- Tt
1Gtros {Especificar) ) T £ T -
EXPERIENCIA
txperencia general
Indigue el | tiempo total de & experiencia Iabnra] . ¥ sea en &l sector pblico o privado. ) _ _ _
‘4 ARO
Exgenencia especifica
A, Indigue el tlempo de experlenaa requerida para el puesto en la funcién o la materi
2 ANO
B En base a la expenencla reguerida para el puesto [parte A] sefiale el t|empo requer!do en e! sector publu:n
NO APLICA
C Marque el nwel mlmmo de puesto que se reqwere como exper:enma va sea en el sector publ:co o prwado
Practicante: Augxiliar o B Analista - Especialista Supervisar / lefe de Area o Gerente o
wrafasional. Asistente. : S Coordinador Departamento Director

* Mencione otros as, ectos complementarios sobre e.f requisito de experiencia ; en caso existiera aigo adicional para ef puesto.
ND APLICA

HABI LI DADES 0 COMPETENCU-\S
TRABA.ID EN EQUIPQ, ORIENTACIGN A RESLTADOS Y VOCACION DE SERVICIO

Pdgina 2 de 2




MINISTERIO DE AGRICULTURAY RIEC.
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
- i i Fiie s B © T RECURSOS HUMANOS
SEIAT FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO )
HERRAMIENTA DEL PERU QQUE CRECE Folio N° %bj
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo DIRECCION GENERAL DF SANEAMIENTO DE LA PROPIEDAD AGRARIA Y CATASTRO RURAL
Unidad Organica [NO APLICA
Puesto Sstructural ) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Nortbre del pueste NO APLICA
Dependencia jerarcuica DIRECTOR/A GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO DF LA PROPIEDAD AGRARIA Y CATASTRO
lineal: RURAL = = »
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

EIECUTAR LAS ACTIVIDADES REFERIDAS A LA GESTION ADMINISTRATIVA EN BASE LA NORMATIVA VIGENTE, A FIN DE BRINDAR SOPORTE Y
ALCANZAR LOS OBJETIVOS PLANTEADOS POR LA DIRECCION GENERAL.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 ATENDER LOS PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON LOS OBIETIVOS DE LA DIRECCION GENERAL,

- CODRDINAR LAS ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS EN LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION GENERAL.

ELABORAR LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION Y/O ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

NTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GESTION PARA CONSERVAR LA CONFIDENCIALIDAD Y LA INTEGRIDAD FISICA DE LOS DOCUMENTOS,

LABORAR CUADROS PARA ANALISIS, PROYECTO DE INFORMES ¥ DOCUMENTOS PARA SU APROBACION, QUE SE SOLICITEN A FIN DE ATENDER A LOS
REQUERIMIENTOS SOLICITADOS A LA DIRECCION GENERAL

PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAIO O COMISIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS POR LA DIRECCION GENERAL

5

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: _
TODOS LOS ORGANDS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas: o -
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO, SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE
ADUANAS Y DE ADMINISTRACION.

i
a &

"~
&
N

r M

2
o

ina Ge,,,
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FORMACION ACADEMICA

A] Nivel’ Educailvo : _:B] Grado(s)/situacidn académica y carrers/especialidad requeridos Q) éColegiaturay

Iacempbeta Completa : ‘Egresadofal % -Bachiller Titulef Licenciatura &

o m e e e
TECGmisina, admini:.

.por iz experiencia

NO APLICA

HABILIDADES D CDMPETENCIAS
‘TRABAIO EN EQUIPO GRIENTACION A RESULTADOS Y VOCACION DE SERVICIO

_Q_L_J!SiTOS ADICIONALES

s

i Pagina 2 de 2

oo X

i, ingenicria Industrial, deescha, sociclogia o afines E[)}| ¢ Habilitacion

orofesionsl?

Secundaria : . . ) Gi N X
““Técnica Basica - S : ]
R . : Maestria ; iEgresade . “Grado
4142 afos] o
O APLICA
iTécrics Superior H ;
1364 afins)
iDoctorado ' Egresado : Grada
X -Universitaria X . ' .NOAPLCA
CONOCIMIENTOS
A] Cunoummntos Tecnlcos prmc:pales requendos para el puesto {No se reqmere sustentar con documenms)
_CONOCIM!ENTOS EN SIGJ'\ SIAF SEACE.
B] Cursos y Programas de especnahzacmn I'EC[UErIdDS v sustentadus con documentos:
F‘ROGRAMA DE ESPECIALIZAC!ON Y/Q D]PLDMADO Y/O CURSOS EN GESTIO UBLICA O CONTRATACIONES DEL ESTADD
C} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos
7 . Nn.rel de domlmo 10I0MAS / : NIVG| de dOmlI‘I!D
]CA e e e e e o . . .
Mo aplica Basu:c: Intermedlo . Avanzado DIALECTO No aplica Basico ' Inlermedlo Avanzado
r de textos ) X ) : ‘Inglés X
cileula , h X . ; : ‘Quechua b4
-.1rama da presentaciones - - X Otros {Espedficar)
‘Qtros (Especificar) o C o oo .77 7 Otros {Especificar)
‘Ctros [Especificar] o 5Qbservacione5,—
.Olr()s [Especiticar] ;
EXPERIENCEA
Experiencia goneral
‘nduque 2l tiempo tatad de experiencia Iaboral YA seR En eF sector pubhco a pn\.rado B
4 ANO
Expertenc;a espemﬂca
A. Indigue el ti'empi':.r' de expertiencia requerida para el puesta en la fuacion o la materia:
2 ARO
B. En base a Ea experrenc:a requerlda para e[ puesto (parte A], sena[e el t|emp0 requerldo en EI sector pubilco
NO APL!CA
C Marque F.'J nlve! mlmmo de puesto que e reqmere como pxperlenCIa ya seaen ei sector publlcﬂ o prlvado
Practicante : Auriliare Analista ) Especialista I Supervisor / lefe de Area o Gerente o
prafesional Asistente : ; Coordinador Departamento Directar



MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
EBECUBSOS HUMANDS.

S@ruAY |  FORMATO DEPERFILDELPUFSTO o

HERRAMIENTA DEL i ER{ QUE CRECE FOIONE vmmmaanicivs

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DF SANEAMIENTO DE LA PROPIEDAD AGRARIA'Y CATASTRO RURAL
Unidad Orgénica NO APLICA

Puesto Estructural INGENIERO EN CIENCIAS AGRARIAS ||I_“ .

nambire del puesto: NO APLICA _.

Cependencia jerarquica
linest

Dependencia funcional: NO APLICA

DIRECTOR / A DE LA DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO DE LA PROPIEDAD AGRARIA Y CATASTRO RURAL

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

PLANIFICAR Y DESARROLLAR ACTIVIDADES PARA EL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y ASISTENCIA TECNICA A LOS GOBIERNOS REGIONALES
EN MATERIA DE SANEAMIENTO FISICO - LEGAL, FORMALIZACION Y CATASTRO RURAL.

FUNCIONES DEL PUESTO

: ELABORAR INFORMES TECNICOS SOBRE EL S.F.C. Y ELF.P.A.

? ATENDER LAS SOLICITUDES DE LAS ENTIDADES PUBLICAS Y PERSONAS NATURALES

3 PRESTAR ASESORAMIENTO TECNICO LEGAL A LOS GOBIERNOS REGIONALES PARA EL SANEAMIENTO FISICO - LEGAL, FORMALIZACION Y CATASTRO
RURAL.

BRINDAR EL APOYO EN LA ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS CATASTRALES

CRA - —
< ;ow,qﬁf MANTENER ACTUALIZADO EL ARCHIVO CARTOGRAFICO Y DOCUMENTAL

£ Yoo 2
%}J

()
*‘«")

s

IJTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

-’J\r

0

2
y@ ORDINACIONES PRINCIPALES

‘-l Coordinaciones Internas:

TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL SECTOR

nGRIC
‘c,esu an ‘g{

Papina 1de 2



FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Grada{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C} iColegiatura?

Incompleta Completa I Egresadafa) 1 Bachiller ! X intuJo,f Licenciatura & No [ X i
i i

PROGRAMA ACADEMICO DE CIENCIAS AGROPECUARIAS O AFINES, D) : Hebilitacion

E _JPrimaria
I:——rSecundaria

Técniﬁa Béasica
1102 afins)

wnal?

I' ' rMaestria DEgresado ]Grado

L1 CIEIC]

O APLICA 3
£ iTécnica Superior D
L ki3 eaanos) _
iiDc:ctc:rach:: DEgresado lGrago
L}JUniuersitaria i NG APLICA
!

CONOCIMIENTOS

A} Conacimlentos Técnicos principales requerides para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos):
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO, TOPOGRAFIA, CARTOGRAFIA Y CATASTRO

B} Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
D4 505 EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA.

Gg\\
Sh
&%
—~

G
LXT
*%23
m...,
o
o

=
g]}’ Q%ﬂmommmntos de Ofimatica e Idlomastialectos

1
M/ Nivel de dominio IDICHVIAS / Nivel da daminio

OFIMATICA - -
No aplica Bdsico . | Intermedia | Avanrado DIALECTO Mg aplica Biasico Intermedio | Avanzado

> RECE,
h

Procesador de textos X tnglés X

Hojas de célouln X Cuechua .i X

’ Otros {Espacificar
Programa de gresentaciones . X {Ese :I

Ttros (Especiicar) Ctros (Especificar)

Otros {Especificar) Observaciones.-

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA
txperencia general -

Indigue el tiempo total de experiencia lahoral; ya sea en af sector gublico o prwado

3 AROS

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia;
3 ANOS

8. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publica:
NO APLICA

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requlere coma expenenua ya ses en el sector pub!;co 0 privado;

Prachcanter ! Auxiliar o Analista- ' ESDECIahSIa : ‘ Supervisor /77 . Iefe de Areae, ™ Gerente o: 7
profredin ,|_ o Asistemel i . . S Coordinador! Dcparhmenla' : Cirector;
* Mencione riencly ; en caso existiera algo adicional para eI puesto.

NGO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS ¥ VOCACION DE SERVICIO I
RGRIC e e e i i e -

% \”\'5”05 ADICIONALES e e ..
1&‘5‘@0 @L ca . 1

I'
0
o8

g‘«.‘-.
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MINISTERIO NE AGRICULTURA Y
Ri
OFICINA GENERAL DE GESTION IZIEEGlo

Yy g " FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
RILAAIENTA DEL PERD QUE e Folio N°...... %thf

LT Y

ks o
m

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO DE LA PROPIEDAD AGRARIA Y CATASTRO RURA

Unidad Organica NO APLICA

Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerdrquica DIRECTOR/A GENERAL DE LA DIRECCION GENERALDE SANEAMIENTO DE LA PROPIE DAD AGRARIA Y CATASTRO
lineal: RURAL B = i - .
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR SOPORTE EN LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 3
DEL MINAGRI CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR CON EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES. i

FUNCIONES DEL PUESTO

1 DIGITALIZAR, FOTOCOPIAR Y ENTREGAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA SU ATENCION CORRESPONDIENTE.

5 ORDENAR Y ARCHIVAR LOS CARGOS DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS CON LA FINALIDAD DE LLEVAR UN CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTARIO.

ANTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GESTION PARA CONSERVAR LA CONFIDENCIALIDAD ¥ LA INTEGRIDAD FISICA DE LOS DOCUMENTOS.

R DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS POR LA JEFATURA INMEDIATA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS.

GENERADA.
& OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISIGN DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
NO APLICA

Paginalde?2




FORMAC[ON ACADEMICA
A] erel Educatlvo

. ] Grado{s}/s:’ruacaon anademh

curierafespecialidad requeridos

Incore pleta Compizta }( éEgresado{a] ) ‘Bachiilar ) ‘Titulo/ Licenciatura Si Mo
! P P ' .
. primana T . P ESTUDIOS RELACIONADOS CON LA ESPLCIALIDAD R "D} é Mabilitacién
’ . - i g profesional?
S — . . ! H o
© X ‘Secundaria : CX -5 . Mo
Téemica Bel L T - ;
. ec‘mca“BasFa. : ! Maestria I FEgresado : Grado
(182 zhos) ! T oo .
i iND APUCA o
" Técnica Superior . e
:[2 6 4 afos) i i : i
' ! Doctorado . Egresado i Grada
!Universitaria : ‘ i NOAPLICA
CONOQCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documemos)
CONOCIMIENTOS EN GESTION DOCUMENTARIA
B] Cursos ¥ Programas de espec:allzac:on requendos ¥ sustentados con document
'CURSOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA
C} Conocimientos de Ofimadtica e Jdiomas/Dialectos
. vaLl de dominio IDIOMAS / Mivel de dominio
ATICA . Coe ek R e e e me e
_Bd5|cc| intermed[o E Avanzado DIALECTO ; No aplica Basico . Intermedio . Avanzado
:ﬁ or da textas i X :
Hﬁg e calcule X nflucchua X
o PR e s . :D Gicen i
arama de presentaqones X ; bros [Especificar)
-Otras [Especificar)” I B T " Btros {Especificar)
Otros {Especificar} B T e - .i R T PRI . mngs--
Dtros [Especificar) - - B
EXPERIENCIA
Expenencia general
_Indique el tiempo total de experiencia aboral; ya seaen el sectar poblico o privada, e
1 ANO
xgeraencra esgeaFc
lndlque ei t|empo de experlenua requenda a para el puesto en la funcmn o Ia matena
1 ARO
B. En base a !a experlenma requerrda para el puesto [parte A:l senale et tiempo requendo en el sector puhirco
NO APLICA
C Marque eI mveI mmlmo de puesta gue se reqmere como expenencta ya Seaen el sec‘tor pubhco o prwado
Practicane’ ' Augiliare T Anahsta_ Especialista’ Supcryisor / Jefe de Area o Garente o
prodssional : Asistente ; ’ Coordinador Departamento Dirgctor

) iColegiaturs?

* Mencione otrgs aspectos camn!ementanos sobre ef_ reguisito de ex erfencia; en taso existiera algo adicional parg el puesto.

;No APLICA
HAB[LIDADES [} COMPETENCIAS

: ABA.IO EM EO.UIPO ORIENTACiON A RESULTADOS Y VOCACJON DE SERVIC!DS
()v
g

Va“'atR ]smas ADICIONALES ]
’ NOR\G |CA

Pégina 2 de 2



MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

St
Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO "
HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE ] k g

Folio N*....R.=!

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO DE LA PROPIEDAD AGRARIA Y CATASTRO RURAL

Unidad Organica NO APLICA

Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerarquica DIRECTOR/A GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO DE LA PROPIEDAD AGRARIA Y CATASTRO
lineal: RURAL

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR SOPORTE EN LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DEL MINAGRI CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR CON EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES.

ITALIZAR, FOTQCOPIAR Y ENTREGAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA SU ATENCION CORRESPONDIENTE,

SRDENAR ¥ ARCHIVAR LOS CARGOS DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS CON LA FINALIDAD DE LLEVAR UN CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTARIO.

4 REDACTAR Y DIGITAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS POR LA JEFATURA INMEDIATA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS.

5 REGISTRAR LOS DOCUMENTOS INTERNOS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA -SISGED PARA LLEVAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION
GENERADA.

6 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
NO APLICA

o
S
=

LGl

=]
w

(=]

o

ey 57

4,
2
)
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FORMACICIN ACADEMICA _
A] Nwei Educ tvu B) G do{s];’srtuauon atademn’:a ycarreraiespeuahdad requerldos

iC) ¢Colegiatura?

Incormpleta Completa | P X ?‘Egresado(a] ! EBachi[Ier ETitqu/ Licenciatura . si No |
g ?Primaria |[ : ' fESTUDIOS RELACIONADOS CON LA ESPECIALIDAD , ; B) iHa bilitacién
P : - { i ‘profesicnal?
o bx }!Secundan’a Co E X i “S P No
: H i . i X . .
} i {Técnica Basica | 7| T - E i :
P |62 2A05) A Lo | jEgresado
: i Téenica Superior [ 777 =
? 3b4afios) i L. o
? i iEgresado \Grado

5 : = ""_i ] ’ I‘ Pl ~ . i
[ . iUniversitaria 1 i o NO APLICA
! e R J

i
e [ Ao

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicas principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar can documentos} :
CONOCIMIENTOS EN GESTION DOCUMENTARIA
B} CLII"SCIS V Programas de espemallzamén requerldos ¥ sustentados con documentos

SOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA

ghocimientos de Oflmatlca e Idlomas}'Dlalectos
. . . Nwel O ! R - o Nwel de o
EEMIATICA T g e S [ e IDIOMAS / e .
. No aplica Baslco mtermedlo : i\vanzado : EALECT I t medm . Avanzado
Procesador de textas X ' ’ Inglés
-'H0|as da calcuio i X ! Quechua
Engrama de presentaciones X : Otros (Expecificary
«Otros {Espetiticary T T ; YT . Otros [Especificar}
-Otros [Especificar} ; [ Observaciones.-
;OErDs {Especificar]
, i e e }

EXPERIENCIA

Expenencia general

Indique ei tiempo total de experiencia laboml ya sea en el sector pubhca o prl\rado_

‘1ARO

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia;
1aR0

8. Enbasea !a experienaa requerlda para e1 puesto (par‘te A} senale el taempo requendo an ei sector publlco

INO APLICA

c Marque el mvel minimo de puesto que se reqmere como expenenua ya sea en eI sector pubil:o [a] prwado
Practicante. Auxiliare’ = Analista’ Espectallsia : Supervisor / lefe de Area o
nrofesianal Asistente ) ! : Coardinador Departarmentg

Gerente o
Rirector

* Mencione otros aspectos. comgfementanos sobre e.||' requisito de experiencia ; en case existiera algo adicional pora el puesto.

NO APLICA

HABILI DADES o COM PETENCIAS

Pigina2de?2




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

servtr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO_ .,

HERRARMIENTA DEL PERU QUE CRECE Folio N°...!

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO DE LA PROPIEDAD AGRARIA Y CATASTRO RURAL

Unidad Organica NO APLICA

Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerarquica DIRECTOR/A GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO DE LA PROPIEDAD AGRARIA Y CATASTRO
lineal: RURAL

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR SOPORTE EN LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DEL MINAGRI CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR CON EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES.

FUNCIONES DEL PUESTO

GITALIZAR, FOTOCOPIAR Y ENTREGAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA SU ATENCION CORRESPONDIENTE.

RDENAR Y ARCHIVAR LOS CARGOS DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS CON LA FINALIDAD DE LLEVAR UN CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTARIO.
ANTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GESTION PARA CONSERVAR LA CONFIDENCIALIDAD Y LA INTEGRIDAD FiSICA DE LOS DOCUMENTOS.
REDACTAR Y DIGITAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS POR LA JEFATURA INMEDIATA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS.

5 REGISTRAR LOS DOCUMENTOS INTERNOS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA -SISGED PARA LLEVAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION

GENERADA.
6 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
NO APLICA

Wikgy
£
qina Gm,r;/

Pagina 1 de 2



FORMACION ACADEMICA

A] NJveI Educatlvo gB] Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos \
t : ! : . .
meampleta Completa P [Egresado[a] ]| ?Bachiller Titule/ Licenciatura CS C Mo
H PO | | S . :
— R R { s 1 oo e a1 s St o o s P o
| EPrlmaria : ; ; z ! ;ESTUDlUS RELACIONADOS CON LA ESPECIALIDAD : D} éHabilitacion
R i d A N : profesional?
i X Secundarla ) ; P X ! : | Si NG -
i D e e s :
o i 7 i Ténica Basica TR T ¥ : i i
: | i ' I i ! i i ! : i :
© 1L inszanes L] L bb [ [Maesta |Fresado ., Grado :
; I InoaPLICA :
{7 [Técnica Superlor |' """"" T l i ' !
©o1 364 afos) f ) P | P
i : E
i i : Grado i
e m i
1 ‘Universitaria : I ! ] !
[ - i L i
i
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con dorumenros}
'CONOCIMIENTOS EN GESTION DOCUMENTARIA
B] Cursos ¥y Pragramas de aspecializacidn requeridos y sustentados con documentos
CURSDS EN TEMAS RELAC[ONADOS A LA MATERIA
nocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
frica i Nivel de dominio IDIOMAS / i Nivel de dominia
iNoaplicai  Basico Intermedio | Avanzada DIALECTO ‘Noaplica.  Basico : Intermedio . Avanzado
cesadar de textos X ing[és X '
Holas de :aI:uIn X Quechua DX
:_._ e — e e e e . s e o L e el T o
B Programa de preseniacmnes b4 : Otres (Especificar) i
:Ciros {Especificar) T mmmmmm—m——— Dftras [Especiticar) b
B TEpaees] i e ey ——— - - -
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Expenencia general
Indigue el tiempa total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
1ARO
Experiencia especifica
A. \ndigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
1ARD
B. En base a la experlenma requenda para eI puesto {parte A}, senale EI tlempa requerldn én el sector publlco
.NO APLICA
C Marque el nwel mHnimo de puesto que e requrere como experlencm ya sea en el sec.tor pub!rco o prwado
Practicante Auxiliaro Analista ! Especmhsta Supervisor /° Jefe de Area o Gerente o
prafesional Asistente : : Coordinador Departamento Director

'NO APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS
_TRARAJD EN EQUIPD, ORIENTACION A RESULTADQS Y VOCACION DE SERVICIOS

Pagina 2 de 2



MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE

sServir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE &Q_O

OO N e saa
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO DE LA PROPIEDAD AGRARIA Y CATASTRO RURAL
Unidad Organica NO APLICA
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: NO APLICA
Dependencia jerarquica DIRECTOR/A GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO DE LA PROPIEDAD AGRARIA Y CATASTRO
lineal: RURAL
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR SOPORTE EN LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DEL MINAGRI CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR CON EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES.

4 REDACTAR Y DIGITAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS POR LA JEFATURA INMEDIATA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS.

5 REGISTRAR LOS DOCUMENTOS INTERNOS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA -SISGED PARA LLEVAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION
GENERADA.

6 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
NO APLICA

Pagina 1 de 2



FORMACION ACADEMICA

tA} Nivel Educatlvo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos’

NG APLICA

HABILIDADES 0 COMP ETENCIAS

'_TRABAJO EN EQUIPC, ORIENTACION A RESULTADOS Y VOCACION DE SERVICIOS

Pagina 2 de 2

'C] ¢Coleg|atura?

, Incompleta Completa X }Egresado{a] E iBachiIIer !Titulo," Licenciatura Sio: S No
T R i '} ! [ESTUDIOS RELACIONADOS CON (A ESPECIALIDAG 7 ™" p) sHabilitacion
R - S— _profesional?

i . x' ; r.,_,_m‘l !'"“;(""'I : i .
i i 1Secundaria ! i ! - i No
' i o fed ; : P! '
i FRvRT ] = S |"s B

i i H i H 1 H

S l(1.6 2 afios) . Lo i.___‘MRStria NEEgrasado ‘Grado

i NOAPLICA

I """"" | Técnica Superior | 1

1 1

P l@eaafios) L _— L . .

: P P S

; ;Doctorado ; Egresads ‘ %Grado

P unversitarla i: 1'— i INO APLICA

H oo Lo e '

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se reqwere sustentar con documentos}

CDNOCIMIENTDS EN GESTION DOCUMENTARIA

B) Cursos ¥ Programas de especuallzacmn requerrdos y sustentados con documentcs:

ICURSOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA

nocimientos de Oflmatu:a e Idlomas/Dlalectos
ATICA Nwel de dom:mc IDIOMAS f i Nwel de dOI‘ﬂiI‘IlO
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO iNo apI]ca: Bésn:o Intermed;o ~ Avanzado

: rocesador de textos X ; Inglés i X

i e s Attt ot e - SN :

fHoias de cdlculo X i Quechua ' X ,

uPrograma de presenlacmnes X Giros (Especificar] - '

Otrcs  [Espécificar) ! : Otros {Especificar) i"' .

:Otres [Especificar] e Observaciongs.- .

EOtrcs [Especiticar] ___\; . l

EXPERIENCIA

txpenencia generat

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en of sector piblico o privada, -~ -

-1 ARO

Experiencia especifica

A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
1aR0

B En base a Ia experrenma requerlda para F.'I puesto {parte A} senale eI tlempo requerldo en el sector publlco
ENO APLICA

c. Marque eI nivel minima de puestn que se reqmere como experiencia; ya sea en eI sector publrco o prlvado

Pracucante: Auniliara Analista’ ; Espec|alnsla Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesivaal Asistente Coerdinador Departamento Director



MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESFO™ 5 —

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE &\ \.
FOHSN®... 5 SN aiessisviviie

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO DE LA PROPIEDAD AGRARIA Y CATASTRO RURAL

Unidad Organica NO APLICA

Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerdrquica DIRECTOR/A GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE SANEAMIENTO DE LA PROPIEDAD AGRARIA Y CATASTRO
lineal: RURAL

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR SOPORTE EN LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DEL MINAGRI CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR CON EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES.

HDENAR Y ARCHIVAR LOS CARGOS DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS CON LA FINALIDAD DE LLEVAR UN CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTARIO.

UNCIONES DEL PUESTO
Gﬁﬂﬁmi_a
Q EDAD“Q‘?;%‘G”ALIZRR, FOTOCOPIAR Y ENTREGAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA SU ATENCION CORRESPONDIENTE.
fino 7
D

ANTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GESTION PARA CONSERVAR LA CONFIDENCIALIDAD Y LA INTEGRIDAD FISICA DE LOS DOCUMENTOS.
REDACTAR Y DIGITAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS POR LA JEFATURA INMEDIATA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS.
5 REGISTRAR LOS DOCUMENTOS INTERNOS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA -SISGED PARA LLEVAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION

GENERADA.
6 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
NO APLICA

Pagina 1de 2



FORMACION ACADEM!CA

AI vael Educatlvo ;B] Grado{s}z’situacién académica y carrerafespecialidad requeridos ©:C) iColegiatura?
I, e e e e e J— — e .
Incompleta Cumpleta i ! X i gresadofa) 1 ![Bachiller : .Titulo/ Licenciatura 5, Mo
i — e : . .
S Primaria T [T 1 [ESTUDIOS RELACIONADOS CONLAESPECIADDAD 1 D) ¢Habilitacion
: S e i L. | i : profesional?
I e AR :
: [ 4 ‘Secundaria I_ X l : 5i - Mo,
> i’ senica Basica [ i . ‘ }
: ! ; . ! H Maestrl’a Epresado
L i1 62aR0s) L.l | I*®
; NO APLICA
) [" " iTécnica Superiar ' """"" ] f _| E
: 1 'Bodadosy ] I e
| f— i ;
i ; Doctorado 1 —IEgresado i fGradc
A L B Iy PR RS T
| Universitaria N P i “NO APLICA
: i
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
'CONOCIMIENTOS EN GESTION DOCUMENTARIA
!
Bj Curscs y Programas de especuallzamon requerldos y sustentados con documentos
‘CURSOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERlA
I
C} Canocimientos de Ofmatlca e Idlomas,fDlalectos
. ! Mivel de domlnlo |{ IDIDMAS / Niuel de dnmmm
; iNo apllca Bisico | Intermedio Avanzade . DIALECTO ; No aplica: Basu:o : Intermedlc Avanzadn
| ox : f[nghés ; ? '
H B T s : :
iOuechua ; !
~ 7T iOros [Especificar) |
Ctros [Especificar) -
H I
“Biros {Especificar) Observaciones | 7 77
Bteos [Especiticar) 4 TTTTTr e s e _: :
0 ! ek .
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; va sea en el sactor publico o privado.
11 ARO
Experiencia especifica
Indlque eI tiempo de experlenma requerlda para el puesto en Ia funcmn o Ia matena
:1 ANO
B. En hase a Ia expenencla requer:da p o regquerido en el sector pablica:
NO APLICA
C. Marque el nluel minimo de puestu que se reqmere como exper:enma ‘yaseaen el sector publ!co [a] prlvado
Practicante. . Auxiliaro =~ ¢ Anahsta Especnal:sta : Supervisor f lefe de Area 0 Gerente o
profesional Asistente. ; ! Coordinador Departamento Dircoror
* Mencione ptros aspectos complementarios sobre ef regwsrta de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.

"NO APLICA

HABILIDADES O COIVIPETENCIAS
TRABAIO EN EQUIPO ORIENTACION A RESULTADOS Y VOCACION DE SERVICIOS

QUISITDS ADICIC}NALES

Pagina 2 de 2



MINAGRI-DVDIAR )gw
DGGA | /7

[ —— i e L e
MINIGTERID Dk AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

|. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA | Direccion General de Ganaderia

N° CAP 327 o
CARGO ESTRUCTURAL Ingeniero en Ciencias Agrérias v

CcODIGO 13-150-5

CLASIFICACION SP-ES )

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar, programar y/o dirigir actividades de promociéon ganadera incluyendo los
. camélidos sudamericanos domésticos.

b. Promover los mecanismos y procedimientos que faciliten la participacion de los
productores ganaderos organizados en cadenas productivas.

c. Asesorar, coordinar y/o supervisar programas y proyectos pecuarios.

d. Promover el desarrollo de la oferta de productos ganaderos y su articulacion a los
mercados.

e. Supervisar actividades de evaluacién de proyectos produclivos agropecuarios,
requerimientos de insumos y recursos financieros.

f. Implementar una base de datos de instituciones y empresas vinculadas al sector que
ayude al desarrolio de las cadenas productivas en el ambito de la actividad
ganadera.

g. Suministrar informacion técnica a productores ganaderos, entidades publicas y
privadas.

h. Realizar las funciones que le asigne su superior jerarquico y las que le corresponda
por mandato legal.

. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DEL
EJERCE MANDO SOBRE

" IDirector (a) General de la Direccién General de
Ganaderia

& /%

5 £

%%‘ﬁ"'} %fv.ﬂeomsnos MINIMOS

S A L m/

> NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario de un Programa
ALCANZADO Académico que incluya estudios relacionados con
S ) la especialidad.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.
EXPERIENCIA Experiencia de seis (06) a mas anos en la

conduccion de programas de planificacion para el
desarrollo del sector.

Experiencia de dos (02) a mas afios en conduccion
de personal. P

10




MINAGRIOVDIAR | 7, \
DGGA

" RIS TERIG DE AGRICULTURA Y RIEGO

OFICINA GENERAL DE GESTION OE
RECURSOS HUMANOS

I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO Folio N842> .............
UNIDAD ORGANICA Direccion General de Ganaderia
N° CAP 328
CARGO ESTRUCTURAL Planificador IV
cODIGO 13-150-5 |
CLASIFICACION SP-ES

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar, coordinar, dirigir y evaluar programas socio-econémicos para el desarrollo
del sector a nivel nacional vinculados a la actividad ganadera.

b. Coordinar los procesos y articular planes, programas y proyectos.

c. Evaluar los planes, programas y proyectos a su cargo.

d. Realizar las funciones que le asigne su superior jerdrquico y las que le corresponda

por mandato legal.

. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DEL

Director (a) General de la Direccion General de
Ganaderia

EJERCE MANDO SOBRE

IV.REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional universitario de un Programa
ALCANZADO Académico que incluya estudios relacionados con
la especialidad. N
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.
EXPERIENCIA Experiencia de seis (06) a mas afios en la

conducciéon de programas de planificacion para el
desarrollo del sector.




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
L OFICINA GENERAL DE GESTION DE

Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESFE=4%
HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE - Nu&‘q

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE GANADERIA
Unidad Organica NO APLICA -
Puesto Estructural INGENIERO EN CIENCIAS-AGRARIASIII-I.
Nombre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerarquica

[thean! DIRECTOR / A DE LA DIRECCION GENERAL DE GANADERIA

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

PLANIFICAR Y DESARROLLAR ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS, LEVANTAMIENTO DE INFORMACIONY
ASISTENCIA TECNICA ORIENTADOS AL DESARROLLO PRODUCTIVO Y COMERCIAL SOSTENIBLE DE LOS PRODUCTOS DE LA ACTIVIDAD GANADERA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 PLANIFICAR, PROGRAMAR Y O/ DIRIGIR ACTIVIDADES QUE PROMUEVAN EL DESARROLLO PRODUCTIVO Y COMERCIAL DE LA ACTIVIDAD
GANADERA.

5 PROMOVER LOS MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS QUE FACILITEN LA OFERTA DE PRODUCTOS PECUARIOS DE MANERA COMPETITIVA Y
SOSTENIBLE. _

3 PRESTAR ASESORAMIENTO TECNICO LEGAL A LOS GOBIERNOS REGIONALES Y LOCALES, PARA EL DESARROLLO PRODUCTIVO Y COMERCIAL DE
LOS PRODUCTOS PECUARIOS.

4 MANTENER ACTUALIZADO LA BASE DE DATOS DE LOS PROYECTOS Y PLANES DE NEGOCIO EN GANADERIA A NIVEL NACIONAL, A FIN DE
CONTAR CON INFORMACION ACTUALIZADA.

¢ REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS SECTORIALES EN MATERIA DE PRODUCTOS PECUARIOS EN EL

MARCO DE 5US COMPETENCIAS.
& COLABORAR CON LA ELABORACION DE LOS PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA Y PLANES DE NEGOCIO VINCULADOS AL SECTOR DE
“GANADERIA, EJECUTADO POR LOS GOBIERNOS REGIONALES Y LOCALES.

Coordinaciones Externas:
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL SECTOR

Pagina 1de 2



FORMACION ACADEMICA

; B
tA) Nivel Educativa B] Grado{s]/5|tuar:16n académica ycarrera/espemahdad requendos : .C) ¢Co|eg|atura?
PO . RN L
Incompleta Comapleta : ngresado[a] L }Bachiller PX !Tftulo}’ Licenciatura i SN iNoi X
| SA— wam e [ ' v : - .
Primaria il ; ’ PROGRAMA ACADEMICO DE CIENCIAS AGROPECUARIAS O AFINES. D) ¢ Habilitacion
g E [ Iprofesional?

! i .
i ;Secundaria
?

: | .
I:l ' LSl iNel X
i S T
,,,,,,, o s

L J © IMaestria [ Egresado ; EGrado !

[ ?Técn“ica Bdsica
1. ._H1é 2afos)

NO APLICA i
[ |Técnica Superior | ' : f 1 i
L....l(304afos) Lo { ] et :
i ! 'Doctorado 1 ]Egresadd
i ) ey vy b
: i ‘Universitaria ; ! [ X! ‘NG APLICA
H [R— B i S H

b

CONOCIMIENTOS

A]l Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos} :

.GESTION POR PROCESQCS.

]

B} Cursos y Programas de especializacion requerides y sustentados con documentos:

ICURSOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA,

€) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

: . i .
1 i Nivel de dominio Nluel de dornmm

; No aplica Intermedio | Avanzado ; DIALECTO i Noaplical  Bésico : Intermedlo | Avanzade
; } . y e
iPracesador de textos X ‘Inglés X

. ,,,,,, If . ;_.,.. T

-Hojas de céiculo X uechua X

:Programa de presentaciones X Otros {Especificar)

tras (Especificar) P ;0tros {Especificar) - T

.Otros [Especificar] : Observaciones.-

;Otros (Especificar]

,5 AROS

B En base a Ia experlenaa requerrda para el puesto {parte A), sefiale el t|empo requendo en el sector publ:co
:NO APLICA

C Marque el nivel minimao de puesto que se requ:ere coma expenencra yaseaen el sector publn:o 0 pnvado
Peaciconte . Auxiliaro; " Analista, Especlalista™ Supervisorf. Jefe de Area o Gerente o
profesianal Asistente’ ! : i : Coordinador: - Departamento Director

mentarigs sobre eJ‘ requisito de experiencig ; en caso existiera algo adicional para ¢! puesto.

Pagina 2 de 2




(MNAGR-DVDIAR ,L{-J
[__pGeA 1/

W- DE AGRICULTURA Y RIEGO

OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Direccién General de Ganaderia

N° CAP 329

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria Il -
CODIGO 13-150-6 - -
CLASIFICACION SP-AP

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y supervisar actividades de gran complejidad de apoyo secrelarial de la
dependencia.

Coordinar reuniones y preparar agenda respecliva.

Preparar y ordenar documentos para reuniones y/o conferencias.

Elaborar documentos variados de acuerdo a los requerimientos del Director(a)
Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.

Utilizar el Sistema Integrado de Gestion Documentaria, para el registro, recepcion y
derivacién de documentos.

Efectuar traducciones de un idioma

Realizar las funciones que le asigne su superior jerarquico y las que le corresponda
por mandato legal.

~eooCT

Ta@

IIl. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director (a) General de la Direccion Generalde
Ganaderia |
EJERCE MANDO SOBRE ‘ |

.REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Titulo de Secretariado Ejecutivo.
ALCANZADO

Capacitacion en cursos de computacion avanzada.
CAPACITACION
Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero otorgada
por una entidad autorizada. )

Experiencia no menor de tres (03) anos en labores
administrativas de oficina.

EXPERIENCIA
Dos (02) afos de experiencia en redaccion, traduccion e
interpretacion en idioma(s), requerido.

Tres (03) anos de experiencia de trabajo en equipo




MINAGRI-DVDIAR|
DGGA r_J

[ MINISTERIO DE AGRICULTURA Y R
rﬁ' E [EGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

|. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO Folio N84 _______________
| UNIDAD ORGANICA Direccion General de Ganaderia '
No CAP 330 FOE LI i b B E—
CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo Il
cODIGO 13-150-6
CLASIFICACION SP-AP

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y supervisar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo a la entidad.

b. Analizar expedientes puestos a su disposicion.

c. Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion sobre
la administracion del abastecimiento.

d. Recopilar y consolidar informacion contable.

e. Apoyar acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines, revistas,
periddicos murales y otros materiales de divulgacion, comunicacién e informacion.

f. Participar en comisiones y reuniones sobre asuntos técnicos administrativos
variados..

g. Realizar las funciones que le asigne su superior jerarquico y las que le corresponaa
por mandato legal.

Il.LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DEL Director (a) General de la Direccion General de Ganaderia |

EJERCE MANDO
SOBRE

.REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Estudios Técnicos ylo universitarios que incluyan
ALCANZADO materias relacionadas con el area n
CAPACITACION Capacitacion técnica especializada en el area. N
EXPERIENCIA Cinco (05) afios de experiencia en labores técnicas de |a
especialidad. '




Servuir ~ FORMATO DE PERFIL DEL PUBSTO. 5

RECURSOS HUMANOS

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

Folio N"BL&F%

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE GANADERIA

Unidad Organica NO APLICA - o | - S -
Puesto Estructural TECNICO ADMiN-IS'I:R:QTIVO n o _
Nombre del puesto: NO APLICA -

e - , . : . P—
GERhdEnca jeraruics DIRECTOR/A GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE GANADERIA

lineal: i - o
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO A LA DIRECCION A FIN DE FACILITAR LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL, DE
= ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD Y NORMATIVA VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO
il

DIGITALIZAR, FOTOCOPIAR Y ENTREGAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA SU ATENCION CORRESPONDIENTE.

YAR EN LA PROGRAMACION, EJECUCION Y CONTROL DE LA GESTIGN DE LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION GENERAL, SIGUIENDO INSTRUCCIONES

REGISTRAR LOS DOCUMENTOS INTERNOS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA -SISGED PARA LLEVAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION
GENEHADAI - i ey R o b

& REDACTAR Y DIGITAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS POR LA JEFATURA INMEDIATA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coord_inacio_nes If:.t_ernas:: -
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
NO APLICA

Pagina 1de 2



FORMACION ACADEMICA

gA,'l Nivel Educativo

e e e e s [ e, rmamrrs —

B} Grado{s)/situacidn académica y carrerafespecialidad requeridos

meompleta Completa ‘ x Egresadc(a} }Bachiller i I:-Titulo,:‘ Licenciatura
i L — S | IR
r — P ; '
ii !Primaria i | ;ESTUDIOS RELACIONADOS CON LA ESPECIALIDAD :
[
Lk

. éTe’cnica Basica | ! E_ T _""'l
[. xi[l 6 2 affos) ‘I | X Maestria L Egresado |Grada

NO APLICA o
[ " |Técnica Superior {7 " l"
L..M@3¢sanes) t___| .. i — !

== ; .

L ]Doctorado L Jngresado 1' %Grado

H 1
........... — o - R — )
1 |Universitaria | i i ] -NO APLICA
i [I— 3 E I - ' i
CDNOCEM!ENTOS

A} Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Na se requiere sustentar con docum

entos) :

] .J,Colegnatura"r'

LST

'D] éHabilitacian
profesmnal?

iNo?_

{GESTION DOCUMENTARIA

i

B} Cursos ¥ Programas de especializacion requerldos ¥ sustentadcs con dccumentos
;CURSOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA

C] Conocimientos de Ofimdtica e IdlomaS}Dlalectos

Avanzado

OFIMATICA B o Nivel de dommm _____ IDIOMAS / Nwe[ de dornlmo
No apln:a Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Basn:a

——— . .

iPmcesadur de textos X Inglés X

Hojas de céleulo X Quechua X

:Programa de presentaciones X Otros {Especificar)

Otros | Especiticar] Otros [Especificar)  © [
AR RAL {Especificar] Cbservaciones.- c T

& N
Oirn'g}-’&peci'ﬁcarl
P - S DU S S RS R

Experiencia especifica
Ind:que el tiempo de experiencia requenda para el puesto en la funcion o la matena
5 ANDS

B En base a Ia experlenn:la requerlda para &l puesto [parte A], senale el t!empo requerldo en el sector publlco: o -

NO APLICA

C Marque eI nwel minimo de puesto que se requlere como Experlenc[a va seaen el sector pubhco o prwado:

Anxiliar o
Asistents’

Supervisor [
Cogrdinador:

Practicante.

Analista’ Es peclallsta

prufesmnal

Jefe de Area o
Departameanto

Gerente o
Director

* Mencmne tros aspectos complementarios sobre eI regwsrro de experiencia ; en caso existierg algo adicional pora el puesto.

FNo APLICA

l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

J|TR.¢‘«I?-;'?\JIZJ EN EQUIPQ, ORIENTACION A RESULTADOS Y VOCACION DE SERVICIOS
|

e e i [

REQUISITOS ADICIONALES

}"No APLICA

GRICU, -~
L Gts.uon de{‘?(/ffy
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MINAGRIDVDIAR| /.
DGGA | / U

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO — 834 5 ..........
UNIDAD ORGANICA Direccién General de Ganaderia !
N° CAP 331
CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Promociéon Agraria Il -
CODIGO 13-150-6
CLASIFICACION SP-AP

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y coordinar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo.

b. Participar en la elaboracién de programas de promocién, desarrollo, asistencia y
promocién de la competitividad de los productos ganaderos.

c, Asesorar a los productores para la conformaciéon de organizaciones agropecuarias
tipo empresarial.

d. Apoyar a los especialistas en la coordinacién y evaluacion de acciones tendentes a
promover la gestion de las organizaciones vinculadas a la actividad ganadera.

e. Levantar la informacién de base orientadas a la promocion de la competitividad
ganadera.

f. Apoyar en las labores para promover la articulacién de los agentes econémicos para
la actividad ganadera con la participacion de instituciones publicas y privadas.

g. Participar en comisiones sobre asuntos técnico administrativo variados.

h. Realizar las funciones que le asigne su superior jerarquico y las que le corresponda
por mandato legal.

_ il. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DEL Director (}a) General de la Direccion General de ‘
Ganaderia

 EJERCE MANDO SOBRE ]

IV.REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO E_stud!os universitario§ en un Prqgrama Acgdémico de
Ciencias Agropecuarias o estudios concluidos en un

ALCANZADO : A

) Instituto Agropecuario.

CAPACITACION Capacitacion en el area agropecuaria. 5
Tres (03) anos de experiencia en labores tecnicas de la

EXPERIENCIA especialidad.

- | Dos (02) afios de experiencia de trabajo en equipo.




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGOD

servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO™

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

F°|i° Naijﬁﬁ{‘llll

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE GANADERIA
Unidad Organica NO APLICA

Puesto Estructural AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerarquica lineal: DIRECTOR / A DE LA DIRECCION GENERAL DE GANADERIA

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO A FIN DE FACILITAR LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE ACUERDO A LOS
. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 DIGITALIZAR, FOTOCOPIAR Y ENTREGAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA SU ATENCION CORRESPONDIENTE.

2 ORDENAR Y ARCHIVAR LOS CARGOS DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS CON LA FINALIDAD DE LLEVAR UN CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTARIO.

3 MANTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GESTION DE LA DIRECCION GENERAL PARA CONSERVAR LA CONFIDENCIALIDAD Y LA INTEGRIDAD FISICA DE LOS
DOCUMENTOS.
4 REGISTRAR LOS DOCUMENTOS INTERNOS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA PARA LLEVAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION GENERADA.

5 REDACTAR Y DIGITAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS POR LA JEFATURA INMEDIATA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL.
& APOYAR EN LA REALIZACION DE LOS INVENTARIOS PERIGDICOS DE TODA DOCUMENTACION QUE CORRESPONDE AL ARCHIVO PERIFERICO DE LA DIRECCION

GENERAL.
REALIZAR LA FOLIACION DE LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR LA DIRECCION GENERAL.
/’,"E
;.’A“’i” R;ﬁf
,f:‘" 8 ﬁjUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.
{ 4
{a :
7 V°8° &
Won@ ACIONES PRINCIPALES
e sgkQordirfaciones Internas:

TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:

Pagina 1 de 2




FORMACION ACADEMICA

B) Grado({s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

A) Nivel Educativo

D Frimaria
DSecundari_a

Incornpleta

L]
]

Completa

] ; Egresada(a)

Daachiller

Dﬂtula/ Licenciatura Si D No [:I

D) ¢Habilitacidn
profesional?

SFDNOI:I

Téenica Basica
{142 afos}

Técnica Superior
(344 afios)

D Universitaria

L]
[]

L]

U L

Ij Egresado

DGradc

Doctarado

D Earesado

Dﬁ‘rado

CONOCIMIENTOS

A} Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el

puesto {No se requlere sustentar con documentos) :

GESTION DOCUMENTARIA

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CURSOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

Nive! da dominio 1DIOM Nivel de daminic
OFIMATICA As/
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedia | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Ho]as de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Oftros (Especiicar) i Otros {Especificar)
Mo, :
P
%q}\- O SR osTEspechcan Observaciones.-
o R
: Gtros Wcar}
B g®
- EXPERIENCIA
< itncia general

oE AGH)

) o
@Q e GRstidn A

Andfue el iempo total de experiencia lsboral; ya sea en el sector piblico o privade.

1ARO

Experiencia especifica

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

14aR0

B. En base a la experiencia requerida para ef puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pdblice:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

]

Analistai-:]

Especialistai:i

Supervisor /
Coordinador

A lefe de Area o Gerente o]
Departamento Director

* Mencione_gtros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionul para el guesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS, VOCACION DE SERVICIO

Cy,
CULS,

“BEQUISITOS ADICIONALES

EAPLICA

3O
s

&,




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio N°8§~g

I DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

N° CAP 333
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo |
CLASIFICACION SP-ES

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

a.) Coordinar el acceso a la informacion del ciudadano en cumplimiento a la Ley de
Transparencia;

b.) Coordinar la gestion documental de la DGAAA;

c.) Participar en las redes institucionales de informacion ambiental nacionales e
internacionales para fomentar trabajos colaborativos (REDIAGRO);

d.) Apoyar en la sistematizacion de la informacion mediante la aplicacion de normas y
estandares para la documentacion de la DGAAA.

. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE Director (a) General de Asuntos Ambientales Agrarios.

EJERCE MANDO
SOBRE

IV, REQUISITOS MINIMOS

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

CAPACITACION | Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA Experiencia laboral no menor de un (01) afio, en el Sector
Publico.

fwwifag%
%
R 3
§.
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MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ RIEGO

Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUEST st sisiiyever

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CAECE

Folie N*,, =~
IDENTIFICACION DELPUESTO T —
Organo DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS AMBIENTALES AGRARIOS
Unidad Organica NO APLICA
Puesto Estructural ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerarquica

lineal- DIRECTOR/A GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS AMBIENTALES AGRARIOS

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES REFERIDAS A LA GESTION ADMINISTRATIVA EN BASE LA NORMATIVA VIGENTE, A FIN DE BRINDAR SOPORTE Y
ALCANZAR LOS OBJETIVOS PLANTEADOS POR LA DIRECCION GENERAL

FUNCIONES DEL PUESTO

1 REALIZAR EL SEGUIMIENTQ AL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL-POI, ASi COMO ELABORAR
LOS RESPECTIVOS INFORMES DE EVALUACION

MANTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GESTION PARA CONSERVAR LA CONFIDENCIALIDAD Y LA INTEGRIDAD FISICA DE LOS DOCUMENTOS.

3 ELABORAR LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION Y/O ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
SOLICITADOS

REGISTRAR LOS DOCUMENTOS INTERNOS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA PARA LLEVAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION GENERADA.

(5]

PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAJO SEGUN LO REQUIERA LA DIRECCION GENERAL.

» OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

2COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
NO APLICA
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FORMACION ACADEMlCA

A] Nivel Educatlvo

C) {Coleglatura?’” )

— - o
Incompleta Completa t |Egresado{a) ! |Barh|ller Sl "Ne. X .
FO [ o : Lo .
‘. e ’_,_i S —— ‘ .. . .
Primaris ! ! | : Administracién, ecanpomia, ingenieria Industrlal investigacidn operativa, ! D) ¢ Hahilitacidn
; L [ ! Contabilidad, biblictecologia y ciencias de la informacidn o afines por la : profesianal?
' 3 1 ; formacion, i : :
}Secundaria [ . _J i I S x :
_ e e Ir. = ‘ ._.,_M;M . I—~1E do_ :— __lG _;|
{16 2 afios) i ! ' . jraesina gresa l...] rade
: NO APLICA P
: ""gTécnica Superior | | ‘ 'i i ‘
£ .M3 4 dafios) L e - e
..... e i
[ | Boctorado ; —lEgresadc :
i - B | ; 1. L. L N
| X |Universitaria 1 ] X NO APLICA P
LA S LI : i
.
CONOCIMIENTOS
A] Conomrmentcus Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos}
‘CONOCIMJENTOS EN GESTION PUBLICA, SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADQ,
;
i e .
B} Cursos y Programas de esp cializacién requeridos y sustentadas con documentos
{CURSOS DE REDACCION DE DGCUMENTOS 0 GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIOQ.
C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos
o I vael de dominio o 3 m.| Nivel cle d.l.Jrr.ﬁnlo
OFIMATICA e e ere e DIOMAS / e Y .
No aplica Basico Intermedio | Avanzado ! DIALECTO _ Bdsico i Intermedlo Avanzado
Procesador de textos X [nglés X : :
S A ; . Do
Hajas de calculo X _Quechua X ! i
Programa de presentaciones X Otros {Especificar] .

Giros [Especificar)

Qtros {Especificar)

Ctros {Especificar)

Otros [Especificar)

Qbservaciones.-

Experiencia especifica

A, Indlque el t|empo de expenencla requetida para el puesto en la funcion o la mater:a

1Aﬂo

ilANo
Practicante] Auxiliaral’
profes[ﬂnal o Asistente:

C Marque el nwel minirma de puesto que se requ:ere como expenenua ya seaen eI sector publlco 5] prwado
Supervisor 7
Caordmadur »

Analista ,'

Esp@-_::Ialuslai

5 Jefe de Area o
K Departamento.

Gerente o
Direcrar

Pagina 2 de 2




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio N’....8SQ

I DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

N° CAP 234
CARGO ESTRUCTURAL Secretaria |V
CLASIFICACION SP-AP

11 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar y derivar documentos a las Direcciones de Linea;

b) Numerar y enviar documentos;

c) Recibir y efectuar llamadas telefonicas;

d) Redactar y digitar documentos;

e) Realizar el control y seguimiento de expedientes ingresados a la Direccion General;
f) Revisar e informar al Director General sobre la correspondencia recibida y remitida;
g) Archivar la documentacion de la DGAAA;

h) Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el (la) Director (a)

General.

M. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE Director (a) General de Asuntos Ambientales Agrarios.

EJERCE MANDO
SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL
EDUCATIVO Titulo de Secretariado Ejecutivo
ALCANZADO

CAPACITACION [Capacitacién especializada en el area.

Experiencia no menor de cuatro (04) afios en labores de
EXPERIENCIA | secretariado. N

 Directora General
L
A3

U of
e 6%




1.

118

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio N“..‘BS-65

N° CAP 335
CARGO ESTRUCTURAL Secretaria IV
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.) Recepcionar y derivar documentos a las Direcciones de Linea;

b.) Numerar y enviar documentos;

c.) Recibir y efectuar llamadas telefénicas;

d.) Redactary digitar documentos;

e.) Realizar el control y seguimiento de expedientes ingresados a la Direccion General;

f.) Revisar e informar al Director General sobre la correspondencia recibida y remitida;

g.) Archivar la documentacién de la DGAAA;

h.) Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el (la) Director (a)

General.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE

Director (a) General de Asuntos Ambientales Agrarios.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS
NIVEL
i:?g E&; ,L\IID% Titulo de Secretariado Ejecutivo
CAPACITACION [Capacitacion especializada en el area.
Experiencia no menor de cuatro (04) afios en labores de
EXPERIENCIA secretariado.




MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE

serw FORMATO DE PERF”_ DEL PU _ST(R)ECURSosuumNog

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE Folio N° 83 N

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS AMBIENTALES AGRARIOS
Unidad Orgénica NO APLICA

Puesto Estructural SECRETARIA IV _

Nombre del puesto: NO APLICA _

Depandercia jersrdil
ependencia jerarquica DIRECTOR/A GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS AMBIENTALES AGRARIOS

lineal:
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

ASISTIR Y COLABORAR EN LAS FUNCIONES SECRETARIALES ENCOMENDADAS CON LA FINALIDAD DE BRINDAR SOPORTE EN LAS DIFERENTES
ACTIVIDADES DE LA DIRECCION GENERAL, EN EL MARCO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 RECEPCIONAR, CLASIFICAR Y REGISTRAR LA DOCUMENTACION DE LA DIRECCION GENERAL A TRAVES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA DE LA
ENTIDAD, PARA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE. R

2 LLEVAR LA AGENDA OFICIAL DE REUNIONES Y CITAS DE LA DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS AMBIENTALES AGRARIOS, CON LA FINALIDAD DE
ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES QUE DESEMPERNA.

3 MANTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GESTION DE LA DIRECCION GENERAL PARA CONSERVAR LA CONFIDENCIALIDAD Y LA INTEGRIDAD FiSICA DE LOS
DOCUMENTOS.

4 COMUNICARSE CON LAS DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DEL SECTOR CON LA FINALIDAD DE CONCERTAR LAS REUNIONES EN LOS TEMAS MATERIA
DE AGENDA DE LA DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS AMBIENTALES AGRARIOS.

REDACTAR Y DIGITAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS POR LA JEFATURA INMEDIATA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL

RECEPCIONAR LAS LLAMADAS QUE INGRESAN A LA DIRECCION GENERAL CON LA FINALIDAD DE DERIVARLAS PARA SU ATENCION RESPECTIVA.

MANTENER ACTUALIZADO EL DIRECTORIO TELEFONICO DE LA DIRECCION GENERAL CON LA FINALIDAD DE FACILITAR LA COMUNICACION CON OTRAS
ENTIDADES.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
NO APLICA

Pagina 1 da ?




FORMACION ACADEMICA

;A} Nivel Educativo B) Grado[s}fsntuacmn academ:ca Y carrera/espectalldad requerldos 'C) iColegiatura?

I [ " o ' .

! Incompleta Completa | ;i {Egresado(a) ; fBachiIler X Tftulc," Licenciatura :50 No X

H H [ S— -~ PR IRE— H e .
T primaria i i o SECRETARIADO EJECUTIVO, ASISTENTE DE GERENCIA O AFINESPORLA | D) éHabilitacion

S S AN ! T— FORMACION, . profesional?

| 1 — " R

! iSecundaria P Pl ;o PSi (Nel X

j ) . e i S _ o . : - .

L pedos e T

; ; ; : : i ria i ]E resado i !Grado

. o2 shos) l : : ! jMaest L te P

NO APLICA

ix 1Técnica Superior | 77 ;

' {344 afios) ; . ot !

3 i !

: l | Doctorado i IEgresado ]I

T

F ey o N I o L e bd

©o1 | universitria | : { NO APLICA :

CONOCIMIENTQS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reqmere sustentar con documentos}

;CONOCEMIENTOS EN ASISTENCIA ADMIN{STRATIVA Y SECRETARIADO.

B} Cursos y Programas de espeuallzacmn requeridos y sustentados con documentos
CURSO DE REDACCION DE DOCUMENTOS O GESTIC)N DE TRAMITE DOCUMENTARIO

C] Conecimientos de Gf[matlca e ldiomas/Dialectas

: ) MNivel de dominic j R vael de domlnlo
OFlMATICA : IDIOMAS / e e e e o )
: No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Mo aplica

Intermedro © Avanzade

ocesadur de textos X ingles

0jas de calcuio X Quechua

ograma de presentacuunes

Otros (Especificar)

i Cltros'{Es pacificar] Dtros [Especificar)

iGtws{Especificar] F ' . Dbservaciones.- i

1 Otros (Especificar]

EXPERIENCIA
Experiencia general

_i_n_'n_dique ¢l tiempo total de experiencia labaral; ya sea en el sectar pablico o privada,

periencia especifica

-
5 5@-}( Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
4Aﬂo

B En base a Ia expenencm requerlda para el P est {
0 APLICA

C Marque el nwel minimo de puesto que se requtere como expenenma ya sea en e sector publu:o o pnvado

Practicante, Buxiliaro Analistai ; Especialisial ! Supervisar {. Jefe de Area o Gerente o
profesianal’ : Asistente - P oo Coordinador . Departamento Director
* Mencione ional para el puesto.

NO APLICA

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
_TRABA.IO EN EQUIPO ORIENTACION A RESULTADOSY VOCACION DE SERVICIO

REQUISITOS ADICIONALES
_NO APLICA




MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

e AMBIENTALES AGRARIOS
N° CAP 336

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo 11
CLASIFICACION SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar y actualizar la informacion presupuestal mensualizada “Ejecucién v.s. Marco
por Nemonico, seglin partidas especificas, correspondiente a la DGAAA;

Elaborar las Rendiciones de Viaticos del personal Directivo, profesional y Técnico de
la DGAAA,

Elaborar la documentacion pertinente para la devolucion a Tesoreria (Caja) del
MINAGRI, de los Saldos no utilizados, correspondiente a los viaticos del personal
comisionado;

Apoyar en la elaboraciéon y llenado de cuadros y formatos con informacién
presupuestal y de personal;

Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el (la) Director (a)
General.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE Director (a) General de Asuntos Ambientales Agrarios.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL . ; —_— incl s laci
EDUCATIVO Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con

ALCANZADO Pl éarea.

CAPACITACION [Capacitacién especializada en el drea.

EXPERIENCIA  Experiencia no menor de tres (03) afios en el Sector Publico en
temas relacionados con la especialidad. -~
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio N"age)

I.  DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

S AMBIENTALES AGRARIOS. 1o
N¢ CAP 337

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo I
CLASIFICACION SP-AP

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a.) Verificar y actualizar la informacion presupuestal mensualizada “Ejecucion v.s. Marco
por Nemonico, seglin partidas especificas, correspondiente a la DGAAA;

b.) Elaborar las Rendiciones de Viaticos del personal Directivo, profesional y Técnico de
la DGAAA;

c.) Elaborar la documentacién pertinente para la devolucion a Tesorerfa (Caja) del
MINAGRI, de los Saldos no utilizados, correspondiente a los viaticos del personal

comisionado;

d.) Apoyar en la elaboracién y llenado de cuadros y formatos con informacion
presupuestal y de personal;

e.) Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el (la) Director (a)
General.

. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE Director (a) General de Asuntos Ambientales Agrarios.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL
EDUCATIVO t
ALCANZADO  Flarea.

Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con

CAPACITACION [Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA  Experiencia no menor de tres (03) afios en el Sector Publico en
temas relacionados con la especialidad.




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio Ne)y%

I DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

, ORGANO AMBIENTALES AGRARIOS
N° CAP 338
CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Biblioteca I
CLASIFICACION SP- AP

I, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar el Fondo Documental (clasificar, ordenar, describir) de la DGAAA,

" b) Administrar la Base de Datos de Informacion del archivo para el control, localizacion
y Digitalizacién de la Informacion Estratégica;

c) Conservar el archivo para el adecuado manejo documental,
d) Seleccionar y evaluar la documentacion técnica de la DGAAA,;

e) Planificar la labor de automatizacion de los fondos documentales en el archivo,

M. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE Director (a) General de Asuntos Ambientales Agrarios.

EJERCE MANDO
SOBRE

\'2 REQUISITOS MINIMOS

NIVEL
EDUCATIVO Estudios universitarios en un programa académico relacionado
ALCANZADO con el area.

) Capacitacién especializada en el area.
CAPACITACION

EXPERIENCIA | Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la
especialidad.




DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGD
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio N°....§S8

ORGANO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
AMBIENTALES AGRARIOS

N°¢ CAP 339

CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Biblioteca |

SP-AP

CLASIFICACION

a)

b)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar el Fondo Documental;

Desarrollar el servicio y Control de Préstamo del Archivo;

c) Ejecutar la seleccién y traslado de la documentacion al Archivo Periférico de la

DGAAA,

d) Organizar la codificacion de los expedientes de plaguicidas, ElAs y de la DERN;

e)

b

Verificar la documentacion que ingresa al archivo,

Elaborar el Inventario Fisico de todo el acervo documental;

g) Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el (la) Director (a) de

Linea.

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE

Director (a) General de Asuntos Ambientales Agrarios.

EJERCE MANDO

SOBRE
IV.  REQUISITOS MIiNIMOS
NIVEL Instruccién  Secundaria completa y/o estudios técnicos
EDUCATIVO relacionados con la especialidad.
ALCANZADO
) Capacitacion especializada en el area.
CAPACITACION

Experiencia no menor de un (0
biblioteca. e

EXPERIENCIA

afio en labores variadas de




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

l. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ggz:gglfn DE GESTION AMBIENTAL
N° CAP 341
CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Medio Ambiente IV

‘: CLASIFICACION SP-ES

il FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar la evaluacion de los instrumentos de gestion ambiental de los proyectos
desarrollados en los diferentes sectores productivos del Pais;

b) Realizar acciones de Monitoreo, Seguimiento, Vigilancia y fiscalizacion de los
instrumentos de Gestién Ambiental del Sector Agrario;

c) Realizar acciones de Vigilancia y Seguimiento para determinar el estado de
conservacion de los recursos naturales dentro del area de influencia de los estudios
ambientales de otros sectores productivos, evaluados por la DGAA;

d) Atencién de opiniones ambientales solicitadas por las diferentes entidades del
Estado.

. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE Director (a) de Gestion Ambiental Agraria.

EJERCE MANDO
SOBRE

IV, REQUISITOS MINIMOS

NIVEL '
EDUCATIVO Titulo  profesional  universitario que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.

Experiencia no menor de seis (06) aflos en la conduccion del

EXPERIENCIA | programa de conservacion del medio ambiente.




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

l DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

IUNID ATy ORGANICA Eggggfu DE GESTION AMBIENTAL
N° CAP 342

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Medio Ambiente 1V
CLASIFICACION SP-AP

I. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar y conducir la Evaluacion de los Instrumentos de Gestion Ambiental;

b) Emitir la opinidn técnica de proyectos y/o actividades de competencia del Ministerio
de Agricultura y Riego, asi como de otros sectores productivos, dentro del marco del
Decreto Supremo N° 056-97-PCM,;

¢) Coordinar y realizar las acciones de vigilancia y seguimiento al estado de los recursos
naturales renovables, cuyos instrumentos de gestion ambiental fueron aprobados por
el MINAGRI;

d) Coordinar y realizar las acciones de vigilancia y seguimiento al estado de los recursos
naturales renovables en el ambito de proyectos de los diferentes sectores
productivos, cuyos instrumentos de gestion ambiental, fueron opinados por el
MINAGRI;

e) Coordinar y conducir el proceso de Audiencias Publicas de sustentacion de
Instrumentos de Gestion Ambiental del Sector Agrario;

f) Elaborar el informe sobre los resultados de la Audiencia Publica;

g) Coordinar y dirigir reuniones técnicas sobre la evaluacion de instrumentos de gestion
ambiental;

h) Coordinar con el area de teledeteccion e informacion geografica de la Direccion de
Evaluacion de Recursos Naturales en cuanto a la verificacion de la ubicacion de
proyectos, cuyos instrumentos de gestion ambiental fueron presentados a la DGAA
para su evaluacion correspondiente;

i) Evaluar y emitir opinién sobre las denuncias ambientales, remitidas a la Direccion de
Gestion Ambiental Agraria;

i) Emitir opinién sobre propuestas y/o proyectos de normas ambientales sectoriales y
otras solicitadas por las diversas instituciones publicas en materia ambiental;

k) Elaborar propuestas de Resoluciones con respecto a la aprobacion de instrumentos
de gestién ambiental, de competencia del Ministerio de Agricultura y Riego;

I) Participar y representar a la entidad en las diferentes_reuniones de coordinacion

1




m) Otras encomendadas por el (la) Director (a) de Gestion Ambiental Agraria.

1. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE Director (a) de Gestion Ambiental Agraria.

EJERCE MANDO
SOBRE

Iv. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL
EDUCATIVO Titulo  profesional  universitario que incluya estudios
ALCANZADO relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado.

CAPACITACION | Capacitacion especializada en el area.

Experiencia no menor a seis (06) ahos en labores de la
EXPERIENCIA | especialidad.




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

Folio N°86§J

|. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

ORGANO 2:§§§|§fN DE GESTION AMBIENTAL
N° CAP 343

‘CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Competitividad 1V

| CLASIFICACION SP-AP

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a.) Planificar, dirigir, coordinar y supervisar estudios, proyectos y programas

relacionados a competitividad;

b.) Realizar actividades similares a las de Especialista en Competitividad Il

diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad;
¢.) Supervisar la labor del personal profesional

l. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE Director (a) General de Asuntos Ambientales Agrarios.

EJERCE MANDO
SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL Titulo  profesional  universitario  que incluya  estudios
EDUCATIVO relacionados a gestion de la competitividad.
ALCANZADO

CAPACITACION [Capacitacion especializada en el area.

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




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGD

sServir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 50"
HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE - N'869,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo D!RECCION GENERAL EN ASUNTOS AMBIENTALES AGRARIOS

Unidad Organica DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL A(;R;;I;I_A o o
Puesto Estructural TECNICO ADM[NISTRATIVI_:J III_ : N

Nombre del puesto: NO APLICA i

Dependencia jerarquica
lineal:

Dependencia funcional: NO APLICA

DIRECTOR/A DE DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL AGRARIA

Puestos a su cargo: NG APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO A LA DIRECCION A FIN DE FACILITAR LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES LA DIRECCION DE
ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD Y NORMATIVA VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO
AISISTIR TECNICAMENTE EN ASUNTOS RELACIONADOS AL SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA.

PROGRAMAR EN EL S5ISTEMA DE GESTEC)N ADMINISTRATIVA LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS REO,UERIDDS

(Y

ELABORAR EL CUADRO DE NECESIDADES DE LA DIRECCION.

4 COORDINAR CON LA OGA LA PUBLICACION DE LA INFORMACION RELACIONADA CON LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

APQOYAR EN EL MONITOREOQ DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL DE LA DIRECCI@N

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

Coordinaciones Internas:
TODOS LOS ORGANOS ¥ UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
NO APLICA
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FORMACION ACADEMICA

ilA] Nivel Educativo
Incempleta Completa ]— X _!Egresado{a} ’ iBachiller : !Tl’tulo;‘ Licenciatura L& I No |
l !anana | i [ .ESTUDIOS RELACIONADOS CON LA ESPECIALIDAD. . ED} éHabilitacidon
! e : ‘profesional?
; 5 poey o
E 5 ‘ ! S iNel
PR | I T A -
R [ : Lo s e e e e et em e !
I~ |TécnicaBasica [ i i “"; ) P J
; [ ! . d
t._ .. i{142afios) L) 1 _______ J 'Emaesma - Fgresado
|
! i‘""'_;Técnica Superier [ [; 1 I :
1L M3 6 aahos) - _____[ e e o e et oo o et et e o R
o JERES L
]Doctorado i J Egresado H FGrado
''''''' S ——— R s OSSO S
1 }Universitaria [ ‘V ] : !
— Lo | I ‘ i :
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridas para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) -
ICONDCIMIENTOS AFINES A LAS FUNCIONES,
B] Cursos y Programas de especializacion requerldos y sustentadas con documentos
{CURSOS AFINES A LAS FUNCIONES. i
C} Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos
R T . - N|ve| g
CFEIMATICA : : 0 / P -
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica’ ‘Basico : intermedio . Avanzado
Procesador de textos X Inglés X ' i :
i e} Lo meseasans e et =
HOJas de céleuls X Cuechua : X | |
= = : o,
{Programa de presentaciones X i Cltros {Especificar) ; i
: ! b _ .
:fOtrcrs [Especificar) R - Qtros (Especificar)
“Dtras [Especificar] \'_ ; Observacianes.- " e T mm————— B
E.Otros [Especificar}
i
EXPERIENCIA
mdique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privade o _ B
i
. P -
-
xperiencia esneuf[ca
e el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcién o la materia;
%
B En base 2 la expenencna requertda para el puesto tparte A} senale el tiempo requerldc en eI sector publlco
NO APLICA
C Marque el nivel minimo de puesta que 5B regquiere como Experlenma yaseaen el sector pubhco 0 prl\.racio
Practicante; Auxiliar o™ Anallstai ------ H Especiaiista; i Supervisor /.° - Jefade Areaa” ™ Gerente o
prafesmnal o Asistente! ; i _.,: | o Coordinadar’ Departamento Director

¥ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisite de experientia ; en caso existiera aige adicional para el puesto
ND APLICA

L. e

HABILIDAD ES 0 CcoM PETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

00.;, 3l|">ﬂd¢£’f—" APLICA Y e

g
i
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V.

VI.

Vil

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio N"‘866

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

ORGANO

DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
AGRARIA

N° CAP

344

CARGO ESTRUCTURAL

Secretaria IV

CLASIFICACION

SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.) Recepcionar y derivar documentos a la Direccion General y Direccion de Linea;

b.) Numerar y enviar documentos;

c¢.) Recibir y efectuar llamadas telefonicas;

d.) Redactar y digitar documentos;

e.) Realizar el control y seguimiento de expedientes ingresados a la Direccion de

Gestion Ambiental Agraria;

f.) Revisar e informar al (la) Director (a) sobre la correspondencia recibida y remitida;

g.) Archivar la documentacion de la DGAA;

h.) Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el (la) Director (a).

LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE Director (a) de General de Asuntos Ambientales Agrarios.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL
EDUCATIVO

ALCANZADO Titulo de Secretariado Ejecutivo.

CAPACITACION (Capacitacion especializada en el drea.

EXPERIENCIA se?\retariado.

Experiencia no menor de cuatro (04) afios en labores de




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

OFICINA GENERAL DE GESTION DE
REGCURSOS HUMANDS

Folio N%&

l. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA 2§§§RC1IEN DE GESTION AMBIENTAL
N° CAP 345

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria Il

CLASIFICACION SP-AP

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Administrar la documentacion clasificada, prestar apoyo secretarial y administrar el
archivo documentario;

b) Registrar en el Sistema Integrado de Tramite Documentario, los expedientes que
ingresan y se generan en la Direccion;

¢) Redactar documentos de acuerdo a las indicaciones impartidas por el (la) Director

(a);
d) Recepcionar y hacer llamadas telefonicas a instituciones publicas y privadas;
e) Coordinar las reuniones y conducir la agenda de reuniones del (la) Director (a);

f) Otras que le designe el (la) Director (a) de Gestion Ambiental Agraria.

M. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE Director (a) de Gestion Ambiental Agraria.

EJERCE MANDO
SOBRE -

V. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL

EDUCATIVO Titulo de Secretariado Ejecutiva,
ALCANZADO

Conocimiento y dominio de programas de computo a nivel

CAPACITACION ;
usuario.

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de
EXPERIENCIA | secretariado.




MINISTERIC DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURS0S HUMANOS

&

Folio N°.....7~.

sErsasanasRnnans

l. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

DIRECCION DE EVALUACION DE LOS
UNIDAD ORGANICA RECURSOS NATURALES
N° CAP 347
CARGO ESTRUCTURAL ﬁfspec'lalista en Ciencias de la Informacion
CLASIFICACION SP-ES

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Supervisar la produccién de la estadistica social rural;
b. Promover estudios y evaluaciones en aspectos sociales;

c.  Apoyar en la sistematizacion de informacion relacionada a aspectos sociales y
econémicos de las zonas de estudios de recursos naturales;

d. Revisar y emitir opinion técnica de los estudios, en la parte social e histérica;
e.  Sistematizar y difundir informacion sobre temas sociales y econémicos;

f. Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el (la) Director (a).

. LINEA DE AUTORIDAD

f

DEPENDE DE Director (a) de Evaluacion de los Recursos Naturales.

EJERCE MANDO
SOBRE

V. REQUISITOS MINIMOS

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

CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.

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

BAFERIENCIA la especialidad.




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

I DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

DIRECCION DE EVALUACION DE LOS |

UNIDAD ORGANICA RECURSOS NATURALES

N° CAP 349 - 350
CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Fisiografia y Suelos IlI
SP-ES

CLASIFICACION

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar Levantamiento Fisiografico con fines de levantamiento de suelos;

b. Realizar Levantamiento de Suelos con diferentes fines interpretativos;

o3 Realizar Clasificacion de Tierras para diferentes aplicaciones;

d. Promover v difundir el Levantamiento de Suelos con fines de Clasificaciéon de
Tierras;

e. Participar en la elaboracion de propuestas de estrategias y planes para el usoy
aprovechamiento sostenible del recurso suelo;

£ Participar en la realizacion y/o formulacion de proyectos de estudios del recurso
suelo;

g.  Participar en la elaboracion de propuestas de lineamientos y normas para el uso

y aprovechamiento sostenible del recurso suelo;

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 (la) Director (a).

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director (a) de Evaluacién de los Recursos Naturales.

EJERCE MANDO
SOBRE

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO ];IfLrJ(EJD epGrLcl)Ef,creiztsnal de un Programa Académico de Ciencias |
ALCANZADO grop :

CAPACITACION Capacitacién especializada en el area.

EXPERIENCIA : j;e\emo\(\os) en fisiografia y suelos.

Fal




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGOD
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

Folio N“ééﬁr

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

DIRECCION DE EVALUACION DE LOS

UNIDAD ORGANICA RECURSOS NATURALES

N° CAP 3561
CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Recursos Hidricos |l
P SP-ES

CLASIFICACION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Fjecutar actividades especializadas de recursos hidricos;
b.  Proponer planes, programas y proyectos para la gestion del recurso hidrico;

ol Proponer lineamientos, normas, estrategias y planes para el
aprovechamiento sostenible del recurso hidrico con fines agrarios;

uso vy

d.  Evaluar la informacién de Recursos Hidricos para su incorporacion en el Sistema
Integrado de Estadistica;

e. Proponer planes, programas, proyectos y normas para la reduccion de la
vulnerabilidad del Sector Agrario y su adaptacién al cambio climatico, de su

competencia;

f. Proponer programas de alerta temprana orientadas al manejo integral y racional
de los recursos naturales;

g.  Supervisar la labor de personal profesional especializado y técnico en recursos
hidricos;

h.  Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el (la) Director (a).

. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director (a) de Evaluacion de los Recursos Naturales.

EJERCE MANDO
SOBRE

Iv. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

Titulo profesional universitario en Ingenieria Agricola o
disciplinas afines, relacionados con la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacién especializada en el drea de gestion de recursos
hidricos.

EXPERIENCIA

Experiencia profesiqna#_n&menor de siete cinco (05) afios en

el sector pﬂblico/ﬁ Vs
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MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ RIEGOD
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

Folio N%B .........

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

DIRECCION DE EVALUACION DE LOS

UNIDAD ORGANICA RECURSOS NATURALES

N° CAP 353
CARGO ESTRUCTURAL Estadistico |
CLASIFICACION SP-ES
Il FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Procesar y sistematizar informacién estadistica contenida en los estudios de

recursos naturales;

b.  Procesar informaciéon geografica de los recursos naturales con fines agrarios,

acondicionandola a la cartografia basica oficial del pais;

o Acondicionar, digitalizar y vectorizar cartografia basica generada por entes

oficiales, como insumo de los estudios de recursos naturales que realice la

Direccion;
d. Digitalizar, editar e imprimir mapas tematicos para usuarios finales;
e.  Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el (la) Director (a).

.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director (a) de Evaluacién de los Recursos Naturales.

EJERCE MANDO SOBRE

IV.  REQUISITOS MINIMOS
NIVEL EDUCATIVO Titulo profesional de un Programa Académico que
ALCANZADO incluya estudios relacionados con la especialidad.
CAPACITACION Capacitacién especializada en el area.
Experiencia no menor de dos (02) afios en labores de la
, EXPERIENCIA especialidad, en el sector publico.




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGD

servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESF@=# 55"
HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE 8 6‘;3

Folio N°... 5 e cecenrenansnnes
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS AMBIENTALES AGRARIOS
Unidad Organica DIRECCION DE EVALUACION DE RECU_RSOS NATURALES - - . N
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Nombre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerarqui >
cpendencia jerarquica DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE EVALUACION DE RECURSOS NATURALES

lineal:
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYQ ADMINISTRATIVO A LA DIRECCION A FIN DE FACILITAR LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION, DE ACUERDO A LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD Y NORMATIVA VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 ASISTIR TECNICAMENTE EN ASUNTOS RELACIONADOS AL SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA

PROGRAMAR EN EL SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA LAS ADQUISICIONES DE BIENES ¥ SERVICIOS REQUERIDOS

ELABORAR EL CUADRO DE NECESIDADES DE LA DIRECCION

COORDINAR LA PUBLICACION DE LA INFORMACION RELACIONADA CON LA LEY DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

APOYAR EN EL MONITOREO DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL DE LA DIRECCIC‘N

6

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MfSICIN DEL PUESTO

Coordinaciones Externas:
NO APLICA

Wil
%
"o

eina Ga,

o
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FORMACION ACADEMICA

ialidad requeridos

B) Gradols)/situacidn académica y carrarafesp

EA] Nive| Educativeo

C) éColegiatura?

— | )
i Incompleta Completa i X_—|Egresado(a} [ 2Bachiller i Titulo/ Licenciatura T i No;
! _ [ F— E— i b i . T
1 rjPrimaria E i INOAFLICA | 'D) éHabilitacion
E _ R [I— : ) pmfesional'-‘
- I . ! : l_hm__ -

| r ‘Secundaria i l ; Pty NC’ P
i L Lmrrarnd f ; Ve S
.............. e = — — . . .

! ccabaska 1o [ J r lMaestrla J JEgresado rGrado ;

11§ 2 afos! [— i - ——

NO APLICA
i7" Técnica Superior {77
b foomee :

I 7 13 04afios)
o .

| {Universitaria | [ ]
L [ :

L ;Dc'ctorado I JEgresadn HE

NOARLAT T

CONOC!MIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos}

1GESTION DOCUMENTARIA

B} Cursos v Programas de especializacion requerldos y sustentados con documentos
!CURSDS EN TEMAS RELACIONADCS A LA MATERIA

,

i

C} Conocimientos de Oﬂmatlca e Idiomas/Dialectos

; . Nivel de dDI’T‘IInIO IDIOMAS / : Nn.rel de domrmo

! OFIMATICA ; S e e e e
: No aplica Basico | Intermadio | Avanzado DIALECTO No aphca Bésico ; lntermedlo | Avanzado
!Prntesadur de textos X . inglés X :

—— m- ._,,;__

{Hajns de cdleulo i X Quechua X H

Programa de presentaciones X Otros {Especificar)

Otros |Esperificar) Otros [Especificar)

,Otros [Especifica b Observacionas.-

i Otms (Especificary

EXPERIENCIA

B En base 2 a Ia expenenma requenda para el puesto {parte A] senale eI tlempo requerldo en el sector publlco
NO APLICA

c. Nlarque el nivel minimo de puesto que se requlere como experlencta ¥ sea en el sector pubhco o prwado

Auxilfaroi” : Anallsta Especialistal Supcrvisor f lefe de Area o
Asistente: L ! i Coordinador’

Practicante:
prufesmnal

Departamento:

Gerente a
Director

* Mencaone _otros aspectos complementarios sobre el re: wisite de experiencio, en caso existiera algo adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS
;TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS Y VOCACION DE SERVICIOS

Pagina 2 de 2



[ MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

sel‘\ﬂT ~ FORMATO DE PERFIL DEL PU ST@Q‘D‘@

PONSIN: L sesussvsmnnrssssevi
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS AMBIENTALES AGRARIOS
Unidad Organica DIRECCION DE EVALUACI-CI)I;I DE R-ECUR.S'&J-S NATURALES. -
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO II : - - _
Nombre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerarqui . .
ERENUENDRREAARI DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE EVALUACION DE RECURSOS NATURALES

lineal:
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NQ APLICA

MISION DEL PUESTO

ADMINISTRAR ¥ ACTUALIZAR LOS PADRONES PRODUCTIVOS PARA SU MEJORAMIENTO, DE ACUERDO A LOS ESTANDARES Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS POR EL MINISTERIO,

FUNCIONES DEL PUESTO
1 EJECUTAR Y COORDINAR ATIVIDADES TECNICAS DE CIERTA COMPLEJIDAD DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE APOYO

2 SUPERVISAR GENERALMENTE LA LABOR DE PERSONAL AUXILIAR

3 REALIZAR ACCIONES DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION DE LOS PROGRAMAS PARA EL DESARROLLO PRODUCTIVO Y COMERCIAL

5 ATENDER SOLICITUDES DE PEDIDOS DE INFORMACION DE DIFERENTES ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO

Coordinaciones Externas:
NO APLICA

o BGRY
es'h‘cin(;.‘,glf1=
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FORMACION ACADEMICA

') éColegiatura?

iA} Nivel Educativo B) Grado[s}/5|tua::|on academrca y carrera/especialidad requendos '

l C e rem e meeees s e e S PSPPI -
1! . Incompleta Completa | X ‘;Egresado[a} i iBachi!ler |T|’tull:=,:' Licenciatura . 5P | . Mo
I L ‘Primaria r ! ESTUOIOS RELACIDMADOS CON LA ESPECIALIDAE :D} {Habilitacion
H e fasend profesmna!?
é ! iSecundaria | L [ f Si | ! Nc
oot T - e e - e 7
i ‘Técnica Basica [ 7 [_ " [—} . ‘_] T
i 7 262 afos) IL _______ '{ .___)_(__I o Maestria | . Egresado ..”.:Grado

; NOAPLICA ' :

: {77 1Técnica Superior [T [ """" |

ieasfesy |}

: [ b

? | |Dactorado r ngresado

{ ! lUniversitaria | | } ! {NO APLICA 5

; [ A— ; | [ 1 :

; i :
CONOCIMIENTOS

A) Conocirnientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

{CONOCIMIENTOS EN GESTION DOCUMENTARIA

1

B} Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

ECURSOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA

€} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

. Mivel de dominic IDIOMAS vae! de domlnlo

; 0F|MAT|CA e emem remee e em i m s aas [ e g e e e - P :

{ No aplica Bésico intermedio | Avanzado DIALECTO No aplicai  Bdsico Intermedlo . Avanzado
%Prccesador de textos X Inglés X 4 :

_E;Hojas de calculo X Quechua X . i

%Prcgrama de presentaciones X OtrosEspecificar) i

é’Otros {Especificar) ; Tiros [Especificar] U SV

Btros {Especificar) 3 - : D [ e i et

Otros [Especificar} i

EXPERIENCIA
Lxperenca genera

Indique el tiempoe total de experiencia laboral; ya sea en ¢l sector priblico o privado,

;3 ANOS

aperiencia especifica

B En base a Ia Experlenaa requerlda para el puesto (parte A), senale el tlempo requerldo en el Sector publlco
No APLICA -

C Marque el nivel minimo de puesto que se reqm re como expenenc:a a sea en el sector pii ico privado;

Practicante. . Auxillaro® 7 "7 Anahsla I:'spet:lalls'ra; T Supervisor {: lefede Arean 7 Gerente @
profesional: . Asistente, } : o Courdinador. Oepartamento’ Director
* Mencrone otros ospectos complementarios sobre e.' regws:to tde experiencia ; en tase existiera algo adicionol para el puesra
NO APLICA

HABIL]DADES 0 COMPETENCIAS

Pagina2de2




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGOD
QFICIN AE?:EP:Q E’,%%Lﬁ[ifmii%go N DE

servr FORMATO DE PERFIL DEL PUBSTC!

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE - . o %

Folio N°.. o eesnansannnraes

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS AMBIENTALES AGRARIOS
Unidad Organica DIRECCION DE EVALUACIC-\N bE RECURSOS NATUEALES
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO Ii |

Nombre del puesto: NO APLICA

S _ _ o
epenBgnEis iR oy DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE EVALUACION DE RECURSOS NATURALES

lineal:
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo; NO APLICA

MISION DEL PUESTO

ADMINISTRAR Y ACTUALIZAR LOS PADRONES PRODUCTIVOS PARA SU MEJORAMIENTO, DE ACUERDO A LOS ESTANDARES Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS POR EL MINISTERIO.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 FEJECUTARY COORDINAR ATIVIDADES TECNICAS DE CIERTA COMPLEJIDAD DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE APOYO

2 SUPERVISAR GENERALMENTE LA LABOR DE PERSONAL AUXILIAR

3 REALIZAR ACCIONES DE SEGUIMIENTO ¥ SUPERVISION DE LOS PROGRAMAS PARA EL DESARROLLO PRODUCTIVO Y COMERCIAL

4 REALIZAR, CLASIFICAR, SISTEMATIZAR Y GENERAR REPORTES DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS BAJO SE RESPONSABILIDAD
5 ATENDER SOLICITUDES DE PEDIDOS DE INFORMACION DE DIFERENTES ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

6 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO

ordinaciones Internas:
05 LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
NO APLICA

g AGRIc,
i (8
g BEstn %

)
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FORMACION ACADEMICA

:A) Nivel Educativo B) Gradof{s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos iC} éColegiatura?
, - - e e PR T S . . -
: ncompleta Completa ! % [Egresada{a) i ]Bachil[er : ‘Titulo/ Licenciatura 1 - No
‘ ''''' j [ESTUDIOS RELACIONADOS CON LA ESPECIALIDAD o 71 D) ¢Habilitacién
s ‘I ? éprofesional?
Colsi e
Y i
| ;:Egresado
o 5. 1 . ' .
;Noﬁ_u_cn__"m kL e e
i ]!Tél:nica Superior {7 i ;
{ . Hzddafos) || ? i g --
I Universitaria || | IND APLICA
. 1 SR | | S H
CONOCIMIENTOS
A} Conccimientos Tecn:cos principales requeridos para el puesto (No se requ.-ere sustentar con documentos)
'CONOCIMIENTOS EN GESTION DOCUMENTARIA .
B] Cursos: y Programas de especializacién requendos ¥ sustentados con documentos;
CURSDS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA
C} Conocimientas de Oflmatlca e Idlomas,’Dlafectos
: ) g e L e ...I.[.)F.O..i.v.mw - el d derini
| DFIMATICA S ——— g Do - b o .
; Noaplica;  Basico Intermedio | Avanzade D'*‘\LECTD i Mo aplica’ Baslco Intermed:o Avanzado
gprocesador de tentas X ;iﬂglcs X .
iEHOJE!S decilculo X Ouechua X
:Programa de presentaciones X : Otros {Especiicar) ;

i titras [Especificar) Otros (Especificar) :_ '

;Otros {Espacificar) s : Observaciones.- .- . T

E~Otros {Especiicar)

EXPERIENCIA
Expenencia general
Jndigue el tiempe total de experiencia [aboral; va sea en el sector publico o privado.

‘.3 aROs

B En base é.la experlencta requerlda para ¢ eI puesto l:parte A} senale el tlempo requendo en E| sector publlco:
ENO AF’LICA

C Nlarque el nwel minimo de puestu que se requiere como experiencia;
Practicante Augiliar o .
peofesional Asistenks

va sea en el sector piblice o privado;
Anahsta t Especmllsta ’ Supervisorf lefe de Arean Garente o
Coordinador Departamento Director

‘NoaPLCA e

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
'TRABAIO EN EQUIPO CRIENTACIGN A RESULTADOS Y YOCACION DE SERVICIOS

Pagina 2 de 2



MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGD \

servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTE-2
ER -

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS AMBIENTALES AGRARIAS
Unidad Organica DIRECCION DE EVALUACION DE R-ECUF;SO;N;ATUII:{ALE_‘;‘
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerarquica
lineal:

Dependencia funcional: NO APLICA

DIRECTOR/A DE EVALUACION DE RECURSOS NATURALES

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR SOPORTE EN LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL MINAGRI CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR CON EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 PARTICIPAR EN ACTIVIDADES DE APOYO A LA OFICINA

2 COLABORAR EN LA ATENCION DE PARTICIPANTES A REUNIONES Y/O EVENTOS ORGANIZADOS POR LA OFICINA
3 MANTENER LA EXISTENCIA DE UTILES DE OFICINA Y LLEVAR EL CONTROL DE SU DISTRIBUCION.
4 COORDINAR CON LAS DEMAS AREAS SOBRE EVENTOS Y ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA OFICINA.

5 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS.

Coordinaciones Externas:
NO APLICA

Pagina 1de 2



FORMACION ACADEMICA
1A) Nivel Educativo

i-B} Gradofs)/situacidén académica y carrerafespecialidad regueridos

') iColegiatura?
s No

‘D) éHabititacian
:profesional?

S N

e . - R :
i Incompleta Completa | iEgresadD[a] % }Bachiller i Titulof Licenciatura
i !\.. Lk L I
!
; ‘ : o e i I
; : ‘Primaria : | i I :ESTUDIOS RELACIONADOS CON LA ESPECIALIDAD
A S [— [N i
i o ; o T
i b X ‘Secundaria : i X i
: i : e L i
! H Basica = T
P écnica i ' resada
L LK i1 6 2 afos) X |L.__,_ Maestria L Eg
; i B
; §7 "tTéenica Superiar ] e i I
D0 13daades) i P s
. [ e
b Doctorade Il } Egresado i
i ; : ! Y| LT - :
: ‘Universitaria ' H ;
H : ! I oo
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Na se requiere sustentor con documentos) :

jCONDCIMIENTOS AFINES A LAS FUNCIONES.

B Cursos y Programas de espeaahzac;on requerldos ¥ sustentados con documentos
!C RS0OS AFINES A LAS FUNCIONES.

i
1
|

C} Conacimientos de Qfimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS

: OFIMATICA e et o e e _ — / Cee e

: No aplica Basico Intermedic | Avanzado DIALECTO ; No aplica: Basico
Pracesador de textas X : Ingiés S

HoJas de caleuto X f Quechua X

ngrama de presentamones X Gros {Especificar] '

:O 05 (Especificar} T Otros {Especificar) -

;;OU'OS {Especificar} o i |Ohservaciones.- i

: i

;Otros {Especificar} 1 - s -

Expenencia generg!

_indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sectar piblica o privado.

E)(PERIENC!A NO MENOR A UN (1) ANOS EN LABORES DE LA ESPECIALIDAD

EXQEFIEI“ICEH esgemﬂc

A, Indlque eI trempo de experlentzla requerrda para el puesto en Ia funcaon o Ia materla
%UN ANC

‘

B En base a Ia experlenma requerida para ei puesto [parte A], senale el tlempo requerrdo en el sector publuco

NO APLICA

Practicante-
orofeslonat

Jefe de Areao
Dopartamento

Auniliara. " 777
Asistente,

Superviser /-
Coordinadar

Analista Ewac!alistas ;

Nwel de dommlo

Jntermed:o ~ Avanzado
Gerente ¢
[¥rector

* Mencione olros aspectos comgfementanos sobre ef regmsrro de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ITRABAJO EN EQUIPO VOCACION DE SERVICIO Y ORIENTACION A RESULTADOS.

REQUISITOS ADICIONALES

Pagina 7 de 7



MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSDS HUMANGS

Folio N"S}B

I DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

DIRECCION DE EVALUACION DE LOS

LIEREDaRGANA RECURSOS NATURALES

N° CAP 354
CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Procesamiento de Imagenes i
CLASIFICACION SP-AP

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar el procesamiento digital de imagenes aeroespaciales aplicadas a las
areas que involucran la Gestion Ambiental;

b.  Mantener actualizada la cartografia base administrada por la Direccién, con
imagenes de satélite de baja, mediana y alta resolucion espacial;

G Apoyar la generacion de cartografia tematica de recursos naturales, aplicando
técnicas de SIG y Teledeteccion;

d. Elaborar mapas teméaticos para usuarios finales (produccién cartografica);

e, Efectuar levantamientos de puntos de control en campo mediante GPS para los
procesos de georeferenciacion y ortorectificacion de imagenes de satélite;

f. Elaborar documentos cartograficos de apoyo para la evaluacion de los
instrumentos de gestion ambiental asi como evaluacion y monitoreo de aspectos
ambientales relacionados con los productos quimicos de uso agricola y de otras
sustancias, que le sean requeridos;

g. Participar en actividades de capacitacion, como parte de Transferencia o
Fortalecimiento de capacidades, que programe la Direccion General, a
instituciones publicas, Gobiernos Regionales o Locales en temas de
Teledeteccion y SIG aplicada a la Gestion Ambiental;

h.  Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el (la) Director (a).

M. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director (a) de Evaluacion de los Recursos Naturales.

EJERCE MANDO SOBRE

V. REQUISITOS MINIMOS

Estudios técnicos y/o universitarios en informatica y

EL%E&%?H%ATNO compulacion, que incluya manejo de conocimientos en
Sistema de Informacion Geografica y Teledeteccion.
CAPACITACION Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

Folio N°%q'a( .

L DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

DIRECCION DE EVALUACION DE LOS

UNIDAD ORGANICA RECURSOS NATURALES

N° CAP 3556 — 366 — 357
CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Procesamiento de Imagenes |
CLASIFICACION i

I FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Gestionar el repositorio digital de imégenes de satélite de la DGAAA e
implementar mecanismos de difusion, acceso y uso;

b. Mantener actualizada la cartografia base administrada por la Direccion, con
imagenes de satélite de baja, mediana y alta resoluciéon espacial;

G Realizar analisis multitemporal de imagenes de satélite para evaluar el estado de
los recursos naturales de competencia del sector;

d.  Mantener actualizado el repositorio digital de imagenes de satélite (escenas y
mosaicos regionales y nacionales) a diferentes resoluciones espaciales,
mediante mecanismos de intercambio de informacion con instituciones afines u
obtenidas en fuentes de distribucion gratuita, para el seguimiento al estado de
los Recursos Naturales;

e. Elaborar mapas tematicos para usuarios finales (produccion cartografica);

f. Implementar los estandares aprobados por el Comite Coordinador Permanente
de la Infraestructura de Datos Espaciales del Pert (CCIDEP) para la gestion y
administracién de informacién aeroespacial obtenida mediante la Teledeteccion;

g. 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 Teledeteccion con fines
agrarios;

. Participar en Grupos técnicos relacionados a la Teledeteccion;

j. Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el (la) Director (a).

. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director (a) de Evaluacion de los Recursos Naturales.

EJERCE MANDO SOBRE




v,

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

,
Estudios superiores en informética y computaciéon, que
incluya maneje de conccimientes en Sistemas de
Informacién Geografica y Teledetecaion.

CAPACITACION

Capacitacion especializada en el area.

EXPERIENCIA

sector publico, en labores relacionados a la actividad

Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio N°8:"~S

. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

o oreincn | R T s
N° CAP 358

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria |l

CLASIFICACION SP-AP

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Apoyar en el despacho de documentos del area tematica de SIG y al area
Tematico de Cambio Climatico;

b.  Numerar los documentos y derivarlos a las diferentes Direcciones Generales del
Ministerio de Agricultura y Riego y otras instituciones;

c.  Recibir y efectuar llamadas telefénicas y fax;
d. Realizar el control y seguimiento de documentos en tramite;

e, Llevar el control de los Archivos del Area Temética de SIG y de Cambio
Climatico;

f. Editar los documentos emitidos por el Area Tematica de SIG y Cambio Climatico
para su despacho y archivo;,

g.  Concretar las reuniones y conducir la agenda de reuniones del Area Tematica de
SIG y de Cambio Climatico,

h.  Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el (la) Director (a).

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director (a) de Evaluacion de los Recursos Naturales.

EJERCE MANDO
SOBRE

V. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO

ALCANZADO Titulo de Secretariado Ejecutivo.

Conocimiento y dominio de los programas de computo a

CAPACITACION nivel de usuario, manejo de Microsoft Office.

Experiencia no menor de tres (03) anos en el sector

EXPERIENCIA publico en labores administrativas de oficina.




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Folio N“f)q—e

l DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

DIRECCION DE EVALUACION DE LOS

UNIDAD ORGANICA RECURSOS NATURALES

N° CAP 359
CARGO ESTRUCTURAL Secretaria Il
SP-AP

CLASIFICACION

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Organizar el archivo de la Direccién de Evaluacion de los Recursos Naturales;

b. Recepcionar documentos derivados de la Direccion General de Asuntos
Ambientales Agrarios y de otras dependencias;

c. Organizar y coordinar reuniones y actualizar la agenda del Director de
Evaluacion de los Recursos Naturales;

d. Derivar documentos a los profesionales de la Direccién de Evaluacion de los
Recursos Naturales, a través del Sistema Integrado de Gestién Documentaria;

€. Redactar, tipear y editar documentos varios;

f. Registrar y enviar documentos (varios) por el Sistema Integrado de Tramite
Documentario;

g. Recibir y efectuar llamadas telefonicas y fax;
h.  Despachar la correspondencia al exterior;

i. Controlar y transferir el archivo documentario de la Direccién de Evaluacion de
los Recursos Naturales;

j. Dar seguimiento a través del Sistema Integrado de Gestion Documentaria de
expedientes ingresados a la Direccion;

k. Cumplir con otras funciones afines que le sean asignadas por el (la) Director (a).

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director (a) de Evaluacién de los Recursos Naturales.

EJERCE MANDO SOBRE




Iv. REQUISITOS MINIMOS

EI[%?LNEE.B(%ATNO Titulo de Secretariado Ejecutivo,

: Conocimiento y dominio de programas de cémputc a
GRRREALIDN nivel de usuario, manejo de Microsoft Office.

Experiencia laboral no menor de tres (03) afos en el
EXPERIENCIA sector publico en labores administrativas de oficina.




I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

A MINAGRI-OVM-D!AR‘
_ DGIAR 0

ok
LA GERERAL OE GESTION BE
RECURSDS HUMAN®S

e

ORGANO / UNIDAD
ORGANICA

Direccién General de Infraestructura Agraria y Riego

Ne CAP

361

=

CARGO ESTRUCTURAL

Asistente en Servicios Econdémicos Financieros |l

CLASIFICACION

SP-ES

il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar y coordinar actividades especializadas en el ambito economico - financiero.

b. Analizar normas y procesos técnicos relacionados a la Direccion.

c. Ejecutar actividades de apoyo en temas econdmico - financieros.

lii. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director General de la Direccion General de
Infragstructura Agraria y Riego

IV.REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo

ALCANZADO de Instituto Superior Tecnolégico

CAPACITACION Capacitacion especializada en el drea.

EXPERIENCIA Exper[er}cla no menor a tres (03) afios en Iabores de la
espacialidad.




| DE GESTION DE

INISTERIO DE AGR EULTURAYRIEGO T
"tg HUMANOS

servr FORMATO DE PERFIL DEL

HERRARMIENTA CEL PERL CQUIE CRECT

Folio N”%%_l

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA AGRARIA Y RIEGO

Unidad Orgénica NO APLICA

Puesto Estructural ESPECIALISTA EN CIENCIAS AGRARIAS Il

Nombre del puesto: NO APLICA

I?:E::de"m erdraica DIRECTOR / A DE LA DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA AGRARIA Y RIEGD
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

PLANIFICAR Y SUPERVISAR LOS PROCEDIMIENTOS DE LOS PROGRAMAS RELACIONADOAS AL DESARROLLO DE LA INFRAESTRUCTURA
AGRARIA, DE RIEGO Y DRENAJE

FUNCIONES DEL PUESTO
1 SUPERVISAR LA PLANIFICACION Y PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE DESARROLLO DE LA INFRAESTRUCTURA AGRARIA, DE RIEGO Y DRENAIE.

2 PROMOVER LOS MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS QUE FACILITEN LA GESTION TECNICA DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECIALES DEL
MINISTERIC EN MATERIA DE INFRAESTRUCTURA AGRARIA, DE RIEGO Y DRENAJE.

3 PARTICIPAR EN EL ASESORAMIENTO, COORDINACION Y/O SUPERVISION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA AGRARIA, DE RIEGO
Y DRENAIE,

4 CONDUCIR ACTIVIDADES DE EVALUACION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA AGRARIA, DE RIEGO Y DRENAJE,
5 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
TODOS LOS ORGANQS ¥ UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL SECTOR

Paaina 1 de



FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C] {Colegiatura?

Incompleta Campleta

DEgresadc{a] Daachiller

EITitulo/ Licenciatura

s [ Jwo[x]

‘ Primaria
| -§Secundaria

]
]

PROGRAMA ACADEMICO DE CIENCIAS AGROPECUARIAS O AFINES,

D) ¢ Habilitacidn
profesional?

s Jneo[x]

Técnica Basica
{1462 afios)

L]

. :J Maestria

D Egresado

DGrado

[ |Técnica Superiar
{3 0 4 afigs)

NO APLICA

Daoctorado

! [Egresada

Elﬁrado

DUniversitaria D

NO APLICA

CONQCIMIENTOS

A) Canocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

GESTION POR PROCESOS, DISPOSICIONES Y REGULACIONES DEL AMBITO AGRARIO.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridaos y sustentados con documentos:

CURSQS EN TEMAS RELACIONADOS A LA MATERIA.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIGMAS Nivel de dominio
OFIMATICA - /
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bisico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Otras (Especifica

Programa de presentaciones X ras {Especificar)
Otros (Especificar) Dtras {Especificar)
Otros {Especiftcar) Observaciones.-
Qtros (Especificar]
EXPERIENCIA
Experiencia generai
Indique el tierpo total de experiencia laboral; va sea en el sector pablico o privedo.
5 ARQS
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o 1a materia:
5 ANDS
B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale et ttempo requerido en el sector piblico:
MO APLICA
C. Marque el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante] | Auxiliar of " Analistal Especialista, | Supervisor /] lefe de Area ui‘“'_{ Gerente o]

prafosionali Asistente i ] Coordinador _" Departamento[ | Directori_m__;

.| DADES O COMPETENCIAS

§AI0 EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS Y VOCACION DE SERVICIO

"REQUISITOS ADICIONALES

03 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA CONDUCCION DE EQUIRPOS DE TRABAIO.




MINAGRI-DVM-DIAR :
DOAR M

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO ———

...........................

ORGANO / UNIDAD
ORGANICA

N° CAP 362

Direccién General de Infraestructura Agraria y Riego

CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Administrativa Il

CLASIFICACION SP-ES

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Coordinar actividades especializadas en los sistemas administrativos.
- b. Ejecutar labores administrativas de la Direccién General.

Elaborar cuadros para andlisis, provecto de informes y documentos para su
aprobacion por la Direccion General.

]

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

Hi. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director General de la Direccién General de
Infraestructura Agraria y Riego

EJERCE MANDO SOBRE

IV.REQUISITOS MINIMOS

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

CAPACITACION Capacitacién especializada en el area.

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

EXPERIENCIA &
especialidad.

10




</ | MINAGRI-DVM-DIAR

AR b

A MINISTERIGTE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

Folio N°..

ORGANOC / UNIDAD

ORGANICA Direccidn Generai de Infraestructura Agraria y Riego

Me CAP 363

CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Administrativo 11

CLASIFICACION SP-ES

il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Coordinar actividades especializadas en los sistemas administrativos.

b. Elaborar y analizar estados financieros, incluida la consolidacién de informacion de
proyectos especiales.

c. Elaborar cuadros para analisis, proyecto de informes y documentos para su
aprobacién por la Direccion General.

d. Manejar el Sistema de Informacion Financiera
e. Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director General de Ila Direccion General de
Infraestructura Agraria y Riego

EJERCE MANDO SOBRE

IV.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

EXPERIENCIA B
especialidad.




servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUE

Organo DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA AGRARIA Y RIEGO
Unidad Organica NO APLICA

Puesto Estructural ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IlI

Nombre del puesto: NO APLICA

Dependencia jerarquica

lineal:
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

I mg)uo DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANDS

Folio N°%%\

DIRECTOR/A GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA AGRARIA Y RIEGO

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES REFERIDAS A LA GESTION ADMINISTRATIVA EN BASE LA NORMATIVA VIGENTE, A FIN DE BRINDAR SOPORTE ¥
ALCANZAR LOS OBJETIVOS PLANTEADOS POR LA DIRECCION GENERAL.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

ATENDER LOS PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS DE LA DIRECCION GENERAL.

2

COORDINAR LAS ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS EN LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION GENERAL.

3 ELABORAR LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION Y,’O ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

SOLICITADDS

MANTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GESTION PARA CONSERVAR LA CONFIDENCIALIDAD Y LA INTEGRIDAD FiSICA DE LOS DOCUMENTOS.

5 ELABORAR CUADROS PARA ANALISIS, PROYECTO DE INFORMES Y DOCUMENTOS PARA SU APROBACION, QUE SE SOLICITEN A FIN DE ATENDER ALOS
REQUERIMIENTOS SOLICITADOS A LA DIRECCION GENERAL

o

~J

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
NO APLICA

PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAJO O COMISIONES DE TRABAIO, REQUERIDAS POR LA DIRECCION GENERAL

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA M1SION DEL PUESTO.

Pagina 1de 2




FOR MACION ACADEMICA

A] Nwel Educatwc B} Grado(s)/situacién académica y carrera{'especialidad requeridos iC) ¢Calegiatura?
; T I— . : I
Incompleta Completa | ;Egresado{a) EBachliIer [ rT|tulo,( Licenciatura T "No X
“_'! Primaria r i i.,_.___] iAdministracién, econamis, ingenler(a industrial, investigacion operativa, 'D] ¢Habilitacion
i 1 Contabilidad, biblietecologia y ciencias de la informacion o afines por 1a 'profesfonal?
- s T formacion, [ :
!Secundaria ‘ i ! | PSi . .Ne X
— J— ten i : i -
i m; ) ITécm’ca Basica |7 | i i . i _. i :
L i{1672afos) [__J I.,,__.! . I_Maestrfa N IEgresado L
.f e T e I : |
' ;Tecn:ca Superiar E N |
{36 4 afios) § i ] [V .i:
! L e = T :
. E iDoctorado : iEgresado : jGrado
: J— . e L et Pb
' ’ X }Universitaria P NQ APLICA
CONOCIMIENTOQS
A)] Conocimientos Técnicos pﬂn:lpaies requeridos para el puesto {No se reqwere sustentar con documenros} :
|CONOCIMIENTOS EN GESTION PUBLICA SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO
|
P ngramas de espeaallzac:on requerldos y sustentados con documentos:
ACCION DE DOCUMENTOS O GESTIGON DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Lo . e
C} Conocrmlentos de Ofrmatlca e ld:omasmlalectos
Nivel de domlmc i DIOMAS Nwel de dommm
OFIMATICA ...... TR et e e 2 ! / o .
: No aplica Basmo : Intermedla  Avanzada : DIALECTO : No aplica ! Basnco i intermedlo Avanzado
EPrn:n':r-:saldlzlr de textas X inglés x :
..... : 1 : S R —— et e
HU]as de cah:ulo i X Quechua ) : X . '
Programa de presentaciones X Otvos {Especificar) : |
“Gteos (E5FEEMEar) b g e e R
§0tros Especiica) e : R r—— - L A
{Diros [Especificar]
EXPERIENCIA
Experiencia general
]nd:que el t|empc totzl de experiencia labaral; ¥a sed en el sector publico ¢ privada. _
‘5 ARD
Exgerrenua especifica
A. Ind|que eI tiempo de expenenua requerida para el puesto enla func:on o la materia:
5 ANO
B En base a Ia expenenua requerzda para el puesto [parte A}, senale el t|empo requerrdo en eI sector publrco
NO APLICA B
C Marque eI nwel mimmu de puesto que se reqmere como experlenma va sea ep el sector pubhco 4] prwado
Practicante Auxiliar o : Analista’ ! Espemi,m Supervisor/ lefe de Areao Gerente o
prafesional; Asistente: _: : ! . Coordinadar Departamento Director

* Menc;one otros aspectos con,

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
gTRABAJ_O_ EN EQUIPD, ORIENTACION A RESULTADOS Y VOCACION DE SERVICIO

REQUISITOS ADICIONALES

Pdgina 2 de 2



MINISTERIO DE AG RICULTURA Y RIEGO}

Servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO | “srenssqent sissio

RECURSO

HERRAMIENTA DEL PERU CIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO Folio N°... \?)%D" caaons
Organo DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA AGRARIA Y RIEGO

Unidad Orgénica NO APLICA

Puesto Estructural ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

Nombre del puesto: NO APLICA

ﬁ::;?de"da i DIRECTOR / A DE LA DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA AGRARIA Y RIEGO

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

EJECUTAR, VALIDAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE ADMINISTRACION, DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 COORDINAR LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA, DE APOYO DE LA DIRECCION GENERAL, DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

2 RECOPILAR Y PROCESAR LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE REPORTES Y PROCEDIMIENTOS EN GENERAL, ORIENTADOS A LA SIMPLIFICACION Y
CELERIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS
3 HACER SEGUIMIENTO Y PROPONER LAS MEJORAS OPORTUNAS EN LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

4 PLANIFICAR Y SUPERVISAR LOS REQUERIMIENTOS Y NECESIDADES DE LA DIRECCION GENERAL

5 ATENDER CONSULTAS Y SOLICITUDES VINCULADAS A LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

6 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
NO APLICA

Paginalde2



FORMACION ACADEMICA

A Nivel Educative B) Grada(s)/situacidn académica y carrerafespecialidad requeridos ¢} {Colegiatura?

Incompleta Completa [ ]Egresado(a} Dnachirler mﬂtulof Licenciatura S l:] No E

D Primaria l:l
DSecundaria ]:I

Técnica Basica D

(14 2 afos) .

Técnica Superior

{3 6 2 afios)
DUniversItaria D

ADMINISTRACION, ECONOMIA, INGENIERIA IWDUSTRIAL, CONTABILIDAD, | D) ; Habilitacidn
CIENCIAS OE LA INFORMACION O AFINES POR LA FORMACION, profesional?

si D Nn:lzl

Maestria D Egresado Dﬁrado

NO APLICA

Doctorado I:[ Egresada DGrado

_ {ND APLICA

=1 O L

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No Se requiere sustentor con documentos):

GESTION PUBLICA, SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos v sustentados con documentos:

CURS0S EN TEMAS RELACIONADOQS A LA MATERIA

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio ol Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS /
No aplica Bisica Intermedic | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedic | Avanzade
Procesador de textos H Ingfés X
Hojas de ciloule X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especiticar)
Qtros (Especificar] Otros {Esperificar)
Otros (Especiicar] Observaciones.-
Qtros (Especificar]

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue e tierpe total de experiencia laboral; ya sea en el sectar piblico o privado.

03 Aflas

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experlencla requerida para el puesto en [a funcién o la materia:

03 ANODS

B. En base a la experiencia requerida para el puesta (parte A), sefiale el tiempo requerido an el sector puiblica;

NG APLICA

€. Margue el nivel minimo de puesta que se requiera como experiencia; ya sea en el sector plblico o privada:

Practicants Auxiliar o Anatistal 1 Especislista Supervisor / iefe de Area o Gerente o
profesional| Aslstente ] Coordinador Departamento] Director]

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
TRABAJQ EN EQUIPD, QRIENTACION A RESULTADOS Y VCACION DE SERVICIO

REQUISITOS ADICIONALES

O APLICA.

e,




I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

., |MINAGRI-DVM-DIAR
: _DGIAR

AGRICULTURA Y RIEGD
:RAL DE GESTION DE
URA0S HUMANOS

Folio N°6%51

| GRGANO / UNIDAD
ORGANICA

Direccién General de Infraestructura Agraria y Riego

N® CAP

365

CARGO ESTRUCTURAL

Secretaria IV

CLASIFICACION

SP-AP

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar y administrar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

- b. Recepcionar, tramitar y registrar la documentacion emitida y recibida por la Direccién
General y hacer el seguimiento en el Sistema de Gestidn Documentaria.

c. Concertar citas, mantener actualizada la agenda e informar en forma diaria al Director

General sobre la misma.

d. Atender llamadas telefonicas.

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

1. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director General de la Direccion General de
Infraestructura Agraria v Riego

EJERCE MANDO SOBRE

IV.REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO . o .
ALCANZADO Titulo de Secretaria Ejecutivo
CAPACITACION Conacimienta y dominio de programas de computo a

nivel de usuario.

WIRACL
o o)

Va4
X PERIENCIA

5
%2

Sy

Experiencia no menor a cuatro (04) afios en labores de
secretariado.

o
/o
e
%,
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MINAGRI-DVM-DIAR

E: i

I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

Folio N"..f &A

ORGANO! UN;DAD ] g : ey
ORGANICA Direccién General de Infraestructura Agraria y Riego
N° CAP 367

CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria il

CLASIFICACION | SP-AP

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Desarrollar actividades de apoyo administrativo y secretarial.

b. Recepcionar, tramitar y registrar la documentacién emitida y recibida por la Direccién
General y hacer el seguimiento en el Sistema de Gestion Documentaria,

¢. Atender llamadas telefdnicas.
d. Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

lli. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director General de |a Direccién General de
Infraestructura Agraria y Riego

EJERCE MANDO SOBRE

IV.REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO

ALCANZADO Titulo de Secretaria Ejecutivo

Conaocimiento y dominio de programas de computo a

CAPACITACION nivel de usuario.

Experiencia no menor a tres {03) aflos en labores de
secretariado. J

EXPERIENCIA




< £ [MINAGRI-DVM-DIAR

DGIAR -

HSTERIGBEAGRICULTURA Y RIEGO |
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURS0S HUMANOS

I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO
Folio N“%%b

ORGANO / UNIDAD
ORGANICA

Direccién General de Infraestructura Agraria y Riego

Ne CAP

368

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo I

CLASIFICACION

SP-AP

il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejecutar y coordinar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.

b. Asistir en actividades administrativas a los integrantes de Ia Direccion General.

c. Archivar la documentacion tramitada para su respectiva digitalizacion,

d. Apoyar en la foliacidn de documentos.

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

lil. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

Director General de la Direccitn  General de
Infraestructura Agraria y Riego

EJERCE MANDO SOBRE

IV.REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVD
ALCANZADO

Estudios técnicos o universitarios relacionados con
la especialidad.

CAPACITACION

Capacitacion técnica en la especialidad.

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

17




| MINAGRI-DVM-DIAR
_DGIAR

S AGRICULTURA Y Ritog

ENEBRL DE GESTION
GRSES HumaNDs  °

I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

.....................

ORGANO / UNIDAD
ORGANICA

N° CAP 368

Direccion General de Infraestructura Agraria y Riego

CARGO ESTRUCTURAL | Secretaria il

Lcmsmmcsén SP-AP

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar labores administrativas, tales como recepcion, clasificacion, digitacion v
tramite de documentos y otras labores propias de la oficina,

b. Realizar ofras furiciones que le asigne el jefe inmediato superior.

Iil. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE Director General de la Direccidn General de
infraestructura Agraria y Riego

EJERCE MANDO SOBRE

IV.REQUISITOS MININOS

NIVEL EDUCATIVD : - .

ALCANZADO Titulo de Secretaria Ejecutivo

CAPACITACION C_onocimientc‘y dominio de programas de cémputo a
nivel de usuario.

EXPERIENCIA Expener?cia no menor a dos (02) afos en labores de
secretariado.
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I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO &%'—;— J
Folio N°...

ORGANO / UNIDAD : i ; ,
ORGANICA Direccion General de Infraestructura Agraria y Riego

N° CAP 370

CARGO ESTRUCTURAL | Técnice Administrativo |

CLASIFICACION SP-AP

i. FUNCIONES ESPECIFICAS

i

. Ejecutar y coordinar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.

o

. Asistir en actividades administrativas a los integrantes de la Direccion General.
c. Tramitar documentacion interna.
d. Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE ' Director General de la Direccion General de
Infraestructura Agraria y Riego

EJERCE MANRO SOBRE

IV.REQUISITOS MINIMOS [

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

T}PACETACIGN Capacitacion técnica en la especialidad.

Expe\}‘iencia no menor a un (01) afio en labores
KPERIEHGIA administrativas.

e iy e—




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURSOE HUMANOS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |raon.. 389

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA AGRARIA Y RIEGO

Unidad Organica NO APLICA

Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto: NO APLICA

I?::I:'de"‘ia e DIRECTOR/A GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA AGRARIA Y RIEGO
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR SOPORTE EN LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
MINAGRI CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR CON EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 EJECUTAR Y COORDINAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE APOYO DE LA DIRECCION GENERAL

2 TRAMITAR LA DOCUMENTACION INTERNA

DIGITALIZAR, FOTOCOPIAR Y ENTREGAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA 5U ATENCION CORRESPONDIENTE.

ORDENAR Y ARCHIVAR LOS CARGOS DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS CON LA FINALIDAD DE LLEVAR UN CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTARIO.

MANTENER RESERVA DEL ARCHIVO DE GESTION PARA CONSERVAR LA CONFIDENCIALIDAD Y LA INTEGRIDAD FISICA DE LOS DOCUMENTOS.

REDACTAR Y DIGITAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS POR LA JEFATURA INMEDIATA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS,

7 REGISTRAR LOS DOCUMENTOS INTERNOS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA -SISGED PARA LLEVAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION
GENERADA.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

< AGRICY
Coestian de{;‘;’/l
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FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativa B) Grado|s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos C) iColegiatura?

DEgresado[al DBa:hmer [:‘Titulof Licenciatura Si |:_] No |

ESTUDIOS RELACIONADOS CON La ESPECIALIDAD : D} éHabititacion
profesional?

Si DNO

Incompleta

D Primaria
EISecun daria l—__l

Técniza Bisica ‘___I

(1 6 2 afies}

Técnica Superior [j

[3 & 4 afios)
Dl.iniversitaria i

CONOCIMIENTOS
A} Conacimientos Técnicos principales requeridas para el puesto {Na se requiere sustentar con documentas):

Egresado D Grado

NG APLICA

. 7
Doctarado ]Egresado ! Grado

WD APLICA

O 0O 0O=0

CONOCIMIENTOS EN GESTION DOCUMENTARIA
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentadaos con doecumentos:
CURSOS EN TEMAS RELACIONADGS A LA MATERIA
3
C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos
- Nivel de dominic Nivel de dorninlo
OFIMATICA IDIOMAS /
No aplica Basica Intermedin | Avanzado DIALECTO No aplica Risico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingids X
: —
Hojas de caiculo X Quechua
Programa de presentacionas X Otros [Especificar)
Gtros (Espaciicar) Oftras (Especificar)
Giros (Especificar] Ohbservaciones.-
tros [Especificat]
EXPERIENCIA
Experiencia ganeral
Indique 2 tiempa total de experiencia laboral, ya sea en el sectar pithlito o privade.
1RO !
|
Experiencis especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
j1aR0
‘
B. En base a la experienda requerlda para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
‘NO APLICA
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera coma experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
practicantel & Auxfiar o aoglistal _i Especialista : Supervisar /1" " 7| Jefe de Asezof | Gerente 0i |
pralesional] Asistente [ |____' Coardinador!  : Departamento| H Director]
* Mepcione otros gspectos complementarias sobre ef requisito de experientid; en coso existiera algo odicionol para el puesto.
NO APLICA l

" HABILIDADES O COMPETENCIAS
TRABAJO EN EQUIPO, OR!ENTACIC}N A RESULTADOS Y VOCACION DE SERVICIOS

REQUISITOS ADICIONALES

Pagina 2 de 2
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