6.2. DESPACHO VICEMINISTERIAL DE POLITICAS AGRARIAS

e Viceministro/a de Politicas Agrarias

e Secretario/a de Despacho Viceministerial de Politicas Agrarias

e Secretario/a de la Comisiéon Multisectorial Permanente de Lucha Contra la
Tala llegal

e Asesor/a de Despacho Viceministerial de Politicas Agrarias

» Coordinador/a de la Comision Multisectorial Permanente de Lucha Contra la
Tala llegal
Especialista Legal de Comisiones Multisectoriales de Politicas Agrarias
Especialista de Comisiones Multisectoriales de Politicas Agrarias
Analista de Gestion Administrativa de Despacho Viceministerial de Politicas
Agrarias

e Analista de la Comision Multisectorial Permanente de Lucha Contra la Tala
llegal

e Operador/a de Conduccion Vehicular de Despacho Viceministerial de
Politicas Agrarias

e Apoyo Administrativo de Despacho Viceministerial de Politicas Agrarias




FORMATO DE PERFIL DEL}

MINISTERIO DE AC
OFICHNA GENER

D UW-‘[:MJNO

HESTION DE-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organg
Unidad Organica
Unidad Funcianal

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles

Despacho Viceministerial de Politicas Agrarias

FAHO N ...oicticsersemsnnnens

ST WS

ja B

Mo Aplica

Mo Aplica

Nivel organizacional 1

Funcionario Publico

Familia de puestos No Aplica
Rol Mo Aplica -
Nivel / categoria No Aplica
Puesto Tipo No aplica
Subnivel/ subcategoria Mo aplica

Nombre del puesto Viceministro/a de Politicas Agrarias

Codigo del puesto FPOO00O14

N* de posiciones del puesto 1

Cadigo de pasiciones FPOOOOO14 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal Ministro/a de Agricultura y Riego

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Funcionario Publico

N* de posiciones a su cargo 252

MISION DEL PUESTO

Gestionar, dirigir y proponer las Politicas Agrarias asi como evaluar su impacto en el marco de la normatividad vigente con |2 finalidad de lograr el incremento sostenido de los
ingresos y medios de vida de los productores y productoras agrarios, priorizando la agricultura familiar,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular, planear, coordinar, supervisar y evaluar el impacteo de la politica nacional y sectorial en materia agraria, de cumplimiento obligatorio por todos los niveles de
gobierno y de acuerdo a la normatividad vigente.

2 Formular, realizar el seguimiento y evaluar los planes sectoriales, asi como evaluar los impactos generados por los programas y proyectos especiales en materia agraria, de
acuerdo a la normatividad vigente.

3 Proponer normas, asi como coordinar, orientar y supervisar su cumplimiente dentro del mbito de su competencia.

4 Coordinar, erientar, articular y supervisar las actividades que desarrollan los drganos a su cargo; asi como supervisar a los organismos publicos adscritos en las materias de su
competencia, conforme a la nermatividad vigente.

5  Presidir o formar parte de las comisiones, par encargo del Ministro/a o por mandato legal expreso.

6 Participar en coordinacion con el Ministerio de Comercio Exterior y Turisma, en las negociaciones comerciales internacionales y representar al Ministro/a ante las
organizaciones nacionales e internacionales, en el ambito de su competencia y de acuerdo a la normatividad vigente.

7 Formular, suscribir y supervisar, cuando corresponda, convenios, acuerdos, entre otros, interinstitucionales e intergubernamentales en |la materia bajo su cargo.

8 Promover mecanismos de coordinacion y didlogo con los otros niveles de gobierno y la sociedad civil para la prevencicn y solucion de conflictos vinculados al tema agrario; asi
come articular las acciones de Defensa Nacional y Gestion del Riesgo de Desastres,

9 Promover la complementariedad de las actividades de los drganos, programas, proyectos especiales y organismos publices adscritos al Ministerio con los gobiernos
regionales y locales, en temas de su competencia.

10 Expedir resoluciones Viceministeriales en los asuntos gue le corresponda conforme a |a normatividad vigente.

11 Las demds funciones que le sean encomendadas por el Ministrofa y las que le corresponda por mandato legal expreso.

12 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

13 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestian,

14 Emitir opinion técnica y presentar informacicn en asuntos que son materia de su competencia.

15 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal El Permanente I:l

|No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

oordinaciones Internas:

odos los érl-;a nos ¥ Unidades b.rg.-i' nicas.

rupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios publicos Directivos Servidores de Servidores de actividades

X X x

plblicas Carrera complementarias



N
B° 4
vEe

S

{7
e
fe A

Coordinaciones Externas:

Cen tados los M'm.is'(erros, Congreso de la I-%;El;lica, Gobisrnos ﬁé;;;.a_les_v_ﬁl_és. o

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

;B] Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

i€) éColegiatura?
Ineriplsta Camplets Dﬁgresado[ai I:IBachiHer {Titulo/Licenciatura Si | i No i [
I:IPrimaria [:[ [:] INo Aplica D) ¢Habilitacién
profesional?
, J 0 O
DSecundana D D [ Si i No |
™) Técnica Basica R ) . | ]
(162 afios) D D i | Maestria | !Egresado Grado
No aplica
Técnica Superior D
(3 0 4 afos)
F IDoctorado ] Egresado {Grado
L || ‘ j
I:I Universitaria D I:I Ne aplica
__|
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
No Aplica
B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
No Aplica
L
€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Haojas de caleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Ctros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempa total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
?No Aplica ]
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
No Aplica !
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[No Aplica f
Practicante . ’ . Coordinador / ] Ejecutivo / o
profesionalD Aeistirity AnahstaD Especialista '! f Experto Directiv

No Aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

J No Aplica

f

REQUISITOS ADICIONALES

o Aplica




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

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

48

Folio N

Grgano Despacho Viceministerial de Politicas Agrarias
Unidad Organica No Aplica
Unidad Funcional No Aplica

Nivel arganizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO3 Funciones secretariales de alta direccion
Puesto Tipo CO3020101 - Secretaria(o) de alta direccidn
Subnivel/ subcategoria CO3-1
Nombre del puesto 5 iofa de Despacho Vicemini | de Politicas Agrarias
Cadigo del puesto CO0201015
N* de posiciones del puesto 2
Cédigo de posiciones C00201015 - 0001 AL 0002
Dependencia jerdarquica lineal it inistro/a de Politicas Ag
Dependencia funcional No Aplica
Grupo de servidores al que reporta  Funcionarlo Pablico
N* de posiciones a su cargo No Aplica
1Y
MISION DEL PUESTO ™3
Asistir y Apoyar al Despacho Viceministerial en las funciones iales dadas con la finalidad de brindar soporte en las diferentes actividades, en el marco de la
normatividad vigente.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoyaren la organizacion de las actividades del D ho Vi ini: | para facilitar la e) ian de las funci ignadi
2 Ordenary hacer seguimi delos dientes ingresados al Despacho Vice Ministerial, asi como el acervo documental para su control.
Brindar i6n a los funci ios, del i ionales e il ionales y visita en general que se apersonen al Despacho Vice Ministerial con el fin de brindar una buena

imagen en |a recepcién,

o
e

el Despacha Vice Ministerial.

Recibir y atender a comisiones en asuntos relacionados con el Vice Ministro para facilitar su estadia, w‘:r‘é
5°

Recabar la informacion ida por el Despacho Vice ial y elab di | para la ion de los di 2 ,5';’ g
F

Organizar y comunicarse con la Unidades Orgdnicas, Organi plblicos Adscritos, Programas y Proyectos Especiales para informar sobre eventos y actividades relacionadas con 0"3

Mantener actualizada la agenda del Vice Ministro para llevar un orden de sus reuniones.

8 Registrar y derivar en el sistema integrado de gestién docu taria los d jpara ser remitidos a las d | segun corr d
9 Reg lad en el sistema integracion de gestion docl ia de las dif oficinas, dir Generales; dependencias y/o organi publicos,
para su distribucion y tramites respectivos
10 Otrasf que le sean asignadas por la i diata relaci jas a la mision del puesto.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica ‘
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal ‘:’ Permanente ‘:l

iNo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
No Aplica B
1

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios pablicas B . l Directivos | Servidores de\; ‘—‘
i publices| | Carrera |

Servidores de actividades |

complementarias B



Coordinaciones Externas:

No aplica,
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta E'Egresado{a} D Bachiller ‘:’Titulc}ﬁcenciatura Si | No E
DPrimaria |:| Egresado{a) de estudios técnicos o con certificado de formacisn en: D) ¢ Habilitacién
Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de

rofesional?
oficina o afines por |a formacién P
s e [3]

Maestrfa L]Egresadn I IGradu

E]Secundarla |:|
Técnica Bdsica
(16 2 afies)

0 0&E0)

No aplica
Teécnica Superior D
(3 6 4 afios)
Doctorado I:ligresado ] Grado
D Universitaria D No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
C Imientos en Asi ia admini. iva o secr iad

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formacién secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado, asistencia de gerencia, asi ia admini; iva, asistencia de oficina o afines. (24 Horas
acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idioras/Dialectos

Nivel de domini Nivel de dominio
OFIMATI — DIA -
f o Mo Aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar] nQrE,E\s(t;ioﬂrracgf‘{f(,
Observaciones.- S et

(Especificar) " el

Ot Especificar)

RIENCIA
i

ndique el tiempo total de ia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

6 afios ]

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

i4 afios |
L

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

| No Aplica |

Practicante [ e Ansiist Coordinador / [ Ejecutive / Directi
profesional bl il Especiallsta Experto frctiun,
* Menciane otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, Oi izacion de Inf idn, Ci ign oral, Di

REQUISITOS ADICIONALES
Mo Aplica




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

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO | | 4

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Despacho Viceministerial de Politicas Agrarias
Unidad Organica No Aplica
Unidad Funcional Ne Aplica
Mivel organizacional Nivel organizacional 1
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asistencia y apoyo
Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO3 Funciones secretariales de alta direccidn
Puesto Tipo C03020101 - Secretaria{o) de alta direccion
Subnivel/ subcategoria €o3-1
Nombre del puesto 5 riofa de C Mult iales de Politicas Agrarias
Codigo del puesto C00201016
N* de posiciones del puesto 1
Cddigo de posiciones C00201016 - 0001
. D dencia jerdrquica lineal Coordinador/a de C Multisectoriales de Politicas Agrarias
Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N°® de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir y Apoyar en la dinacién de las Comisl Multisectoriales del Despacho Vic isterial de Politicas Ag

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoyar en la organizacion de las actividades que requiera el equipo de Comisiones Multisectoriales para permitir su ejecucion efectiva.
2 Ordenary hacer delosd it lacionados a las C Multisectoriales.

3 Proyectar documentos (Memoriandums, Oficios, Cartas, entre otros) requeridos por el equipo de la Comision Multisectorial.

4 Apoyar en la coordinacion y ejecucian de las reuniones de los grupos de trabajo Sectoriales y Multisectoriales organizadas por el equipe de Comisiones Multisectoriales.

5 Mant tualizada en c in con la secretaria del Despacho Viceministerial de Politicas Agrarias la agenda de la Viceministra/o para la ejecucidn oportuna de
sus compromisos para con las Comisiones.

6 Registrar y derivar en el sisterna integrado de gestion doc los doc para su atencidn por parte del equipo de Comisiones Multisectoriales.

7 Registrar la doc ian externa relacionada a las C i Multi: iales en el sistema integrado de gestidn d ia, para su distribucidn y tramites
Tespectivas

& Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto,

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[ |

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D

RDINACIONES PRINCIPALES H
rdinaciones Internas: o




Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios publicos| Directives | Servidores de| Servidores de actividades |
oiblicos Carrera complementarias!

Coordinaciones Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa EEgresadc{a] E’Bachil]er I:letulo;‘Llcenciatura Si D No E‘

|:]Primaria I:I D |Egresado(a) de estudios técnicos o con certificade de formacion en: D) éHabilitacién

Secretarlada, asistencia de gerencia, asistencla administrativa, asistencia de profesional?

oficina o afines por la formacidn
| : ISecundar'la D E| si D N El
Técnica Basica ,
s (1 [ | W [Jowe o

No aplica
Téenica Superior []
{3 6 4 afios)
D Doctorado DEgmsado I:lﬁradc
DUniversltarfa D D Mo aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimientos en Asistencia administrativa o secretariado

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formacién secundaria, cursos y/o programas de especializacién en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines.
{24 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFMATICA i _Nivel de dominio i IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Na Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cilculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) = WGRICE, ~
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) oi;;'t‘ﬂsm“ % 4
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|5 afios |

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|:taﬁos |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:

Coordinador / Ejecutivo / = f
As[stemeD AnallstaD Especialista Expeito Directivo

ia ; en caso existiero algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, Organizacion de Informacién, C oral, Di

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGD
OFICINA GENERAL DE GESTION DE

RECURSOS HutnhOS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTC

"o

i FOlo N* uciineniiliicannisiivens

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Despacho Viceministerial de Politicas Agrarias N
Unidad Orgénica No Aplica
Unidad Funcional No Aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 1
Grupo de servidores cviles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asesoria
Rol Asesoria
Mivel f categoria CO2 Funciones de asesoria de alta direccién
Puesto Tipo C02040102 - Asesor de Alta Direccién
Subnivel/ subcategoria co2-3
Nombre del puesto Asesor/a de Despacho Viceministerial de Politicas Agrarias
Codigo del puesto CO0401017
N de posiciones del puesto 4
Codigo de posiciones C00401017 - 0001 AL 0004
Dependencia jerdrquica lineal Viceministro/a de Paliticas Agrarias
Dependencia funcional Mo Aplica
Grupo de servidores al que reporta  Funcionario Pdblico
N*® de posiciones a su cargo Mo Aplica
MISION DEL PUESTO
Brindar i y asi jas al d ho Viceministerial de Politicas Agrarias en gias para la viabilidad e impl ién de la Politica Sectorial,
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el asescramiento técnico al Despacho Viceministerial de Politicas Agrarias, para el blecimie de li i est y el marco de los instrumentos

para la ejecucién de la politica sectorial y sus prioridades,

TIGRICUS

Realizar el asesoramiento en aspectos de coyuntura social y politica al despacho Viceministerial de Politicas Agrari

stan o
D estian dp

para la viabilidad de as p

sectoriales. a

3 Coordinar con las OPAs, Unidades Ejecutoras y Organos de Linea y Apoyo, para la implementacion de la politica sectorial, dentro del marco de las politicas nacionales de

desarrollo.

Participar en los diversos espacios de coordinacidn, didlogo y difusién, para fortalecer la articulacién con la sociedad civil organizada, otros Sectores e instituciones de

desarrollo, y sector privado, y la academia.

5 Proponer politicas de promocion y desarrollo, para el logro de los objetivos sectoriales,

v hacer alai da de la politica sectorial.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo Aplica

Periodicidad de la Aplicacion {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente D
MNo Aplica |
ORDINACIONES PRINCIPALES
ordinaciones Internas:
'odos los 6riir_|os_y Unidades Orgdnicas. O vt £ ‘
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
; Directivos Servidores de actividades

Funcionarios p\.'lbliousf' X X Servidores de X
L plblicos| Carrera

cam nlementarlasl:



Coordinaciones Externas:
Con todos los Ministerios, Congreso de la Repiblica, Gobiernos Regionales y Locales,

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incempleta |:|Egresado[a: Eﬁachiller ETitqu;"Licenciatura Si [:] No E
I:l Priraria D Ingenierfa, Ciencias Agrarias, Ciencias Politicas, Derecha, Administracisn, D) ¢ Habilitacién
Economia o afines por la formacion, profesional?

I:ISecundaria l:'
Técnica Bésica I:’
{162 afios)

s |no[x]

D Maestria |:|Eg'resa do D Grado

= O 0004

Mo aplica
Técnica Superior I:l
(3 6 4 afios)
D Docterado I:| Egresado [:l Grado
E Universitaria D Mo aplica

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

Conocimientos de Gestién Pablica o Politicas Publicas o conocimientos respecto de la especializacion del sector o entidad,

B) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Capacitacién en gestidn piblica, gestion por procesos, gestion de la calidad o similares. 100 horas en Programas de especializacidn en Gestién Piblica, gestién por procesos,
gestion de la calidad o similares, en los Glitimes 10 afios;

o 100 horas en docencia en los Gltimos 5 afios en Instituci de ed ién superior r ala
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

obidriak Nivel de dominio IDIOMAS [/ Nivel de dominio

Ne Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Bdsico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros [Especificar) X Otros (Especificar) X ?’b o i
Otras [Bﬁeciﬁcar} Observaciones.-
Otros (Especificar) X |
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.
|4 afios |

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|2 afios desempefiando funciones relacionadas a la materia del sector o de la entidad. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

| Mo Aplica I

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado: ;
Practicante i P Coordinador / Ejecutivo / it
profesional siztants nagst) Especialista Experto reetm

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[no:imiunto del sector agrario

‘/HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, Analisis, Comunicacién Oral, Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION OE
RECURSOS HUMANCS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Orgdnica
Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles

Despacho Viceministerial de Politicas Agrarias

J)

Folio N°

No Aplica

Mo Aplica

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacian, impl tacion y evaluacion de politicas publi

Ral Recursos | dioambi y acondici i y ord I territorial

Nivel / categoria CA3 Coordinador

Puesto Tipo CA3040503 - Coordinador/Especialista de Recursos ! | bi y acondicic i y ard i territorial - Formulacid

Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Coordinador/a de Comisi Iti: iales de Politicas Agrarias

Caodigo del puesto CAD405018

N* de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0405018 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Viceministro/a de Politicas Agrarias

- Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Funcionario Piblico

N* de posiciones a su cargo 6

MISION DEL PUESTO

Gestionar |a articulacion de las Comisiones Multisectorial y realizar el seguimiento e identificar las alertas, para facilitar las funci Ignadas al Despacho Vic ial de Politicas

Agraclas.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Participar en las sesi dii ¥ ias de las C para brindar soporte técnico al Vic fa d sud llo. % T*E’I‘;LCUI .?‘(',
2 Hacer seguimiento a la ejecucién de los acuerdos y monitorear las alertas en dinacién con los miembros de las Comisi -b‘at‘-*- - S
3 Coordinar con las § las Técnicas la realizacién de las convocatorias ordinarias y i con la finalidad de cumplir con los objetivos de las Comisiones.

Sectoriales y Multi

toriales en las que participa el

fa con la finalidad de prop 50 C idad o dejarla sin efecto.

&Fmitir informes técnicos en relacion con el estado de las Comisi para infl do al Vi fa.

8 Proponer al Viceministro/a, cuando sea necesario, grupos de trabajo ial it

el de las das de las Comisi

que p

o = gl N

9 Otras funciones asignadas por la j i ,

a la mision del puesto,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Mo Aplica I

Temporal D Permanente D

ENo Aplica I

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Orgdnicas. S |
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Servidores de actividades | ‘
complementarias

| Directivos X 1 Senfbdarasdelzl
| publicos Carrera

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Funcionarios plblicos
|

| S |



Coordinaciones Externas:
Con todos los Ministerios, C

de la Repiblica, Goblernos Regionales y Localas,

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgmsada{a) E]Bachiller [ITrtula!Licenclatura Si D No E
D Primaria D
DSecundaria I:I

Técnica Bésica
{16 2 afios)

Ingenieria, Clenclas Agrarias, Ciencias Politicas, Derecho, Administracisn, D) ¢Habilitacign
Ecanomia o afines por la formacién, profesional?

SiDNo

Maestfia K ngr!sadn [ iGrado

& OO 00

No aplica
Técenica Superior
(3 & 4 afios) s
Doctorado E;Elgresadu | iGrado
E’Uniu@rsihrin D Mo aplica

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en Gestidn Plblica, Sistemas Administrativos del Estado.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programa de Especializacidn y/o dipl y/o cursos en d ho admi ativa, politicas publicas, gestion publica, contratacion publica o similares, {90 Horas minimo)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Eési:::lve' = dTr:nt:::edEc Avanzado DIOMAS/ DIALECTO No Aplica Bési:om‘ 5 dT:;Iier:::edio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
iPrograma de presentaciones X Otros (Especificar) X - SORICE; >
1_’%Espﬂiﬁcarl Otros (Especificar) X 3&6‘2""0" % %{\T{
ot ! ificar) Observaciones.-
pecificar)
ERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade,
F

FS afios _I
Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
E4 afios |
L

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:
' Mo Aplica —|

Practicante | gl il Coordinador / Ejecutive / Directi
profesional; iy gl Especialista Experta g i
* Mencione_otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Ne Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Anilisis, Planificacian, Control y Cooperacidn,

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PU

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Despacho Viceministerial de Politicas Agrarias

Unidad Orgédnica No Aplica

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacian, impl tacidn y evaluacién de politicas piblicas

Rol Recursos naturales, i bi y acondici i y ord iento territorial
Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040503 - Coordinador/Especialista de Recursos naturales, medioambiente y acondici i y ord iento territorial - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Especialista Legal de Comisi Itisectoriales de Politicas Agrarias

Cédigo del puesto CAD405019

N* de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CAD405019 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Coordinador/a de Comisiones Multisectoriales de Politicas Agrarias

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N* de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar el apoyo técnico legal requerido, para el cumplimiento de los compromisos generados en el marco de las Comisiones Multisectoriales

FUNCIONES DEL PUESTO
Planificar y sostener reuniones de coordinacién con actores del sector publico en sus diferentes niveles de gobierno, la Cooperacidn Internacional, organismos no
1 guberr les, organizaci de la sociedad civil e instituciones relacionadas a los aspectos legales de la agenda, pror en las Comisi para jer de
efectiva los requerimi de estas.
2 Monitorear el estado del repositorio legal que contiene a legislacién y normas relacionadas a la temdtica de las Comisi con la finalidad de lo lizadh
3 Elaborar informes legales, requeridos en el marco de las agendas de las Comisiones, con el fin de brindar un soporte técnico legal, para la toma de decisiones de las Comisiones y

del Coordinador.

4 Elaborar informes legales que permitan tomar decisi sobre la continuidad o dejar sin efecto a las Comisiones.

Participar en las mesas de trabajo Sectoriales y Multisectoriales para brindar el soporte técnico requerido para dar atencion a la agenda de cada Comision.

Coordinar con las oficinas de asesoria juridica del Sector, para dar atencidn a los aspectos legales relacionados a las Comisiones.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal ‘:I Permanente D
INO Aplica E
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
|Tndos los Grganos y Unidades Orgénicas. |

Grupo de servidores civiles con quien coordina {(marcar con un aspa)
Funcionarios piblicos. | Directivos| | Servidores de| ‘ Servidores de actividades|

L1 publicos| | Carrera complementarias




Coordinaciones Externas:

Con todos los Ministerios, Congraso de la Republica, Gobiernos Regionales y Locales.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Gradofs)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

DEgresadD{a] EI Bachiller I:Iﬁmlo{ Licenciatura

Derecho

D Primaria
DSecundaria

[]
[]

—

Técnica Basica

O D000

(16 2 afos) Maestria D Egresado I Grado
No aplica
Técnica Superior I:]
{3 6 4 aiios)
Doctorado f Egresado ! lGrada
IE Universitaria EI No aplica

Si DNOE]

D) ¢Habilitacién
profesional?

Si DNOE‘

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

Conocimientos técnicos en Gestién Pdblica

B) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Programa de Especializacion y/o diplomado y/o cursos en gestidn Piblica o Politicas Publicas o afines (90 Horas minima)

C) Conocimientos de Ofimédtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
ATI DIA
OFIMATICA No Aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Prog de p ione X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
4 afios —E
J
RICU: Experiencia especifica
9° °R° ) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
2 |
a
& VICEWINSTRE bB/En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
w:: Aplica I
Practicante i Coordinador / Ejecutivo / e [
pmfesicnaID #slsnentel:] Anahstalzl Especialista Experto Biractive |

* Mencione otros aspectos com plementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Nao Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Planificacién, Control y Cooperacion.

= pGRIC
oﬁzeguén

ISITOS ADICIONALES

®

L

Difectora General

e
o




UESTO

BECURSOS

FORMATO DE PERFIL DEL H

IDENTIFICACION DEL PUESTO ) ﬁ
FolloN”. i
Organo Despacho Viceministerial de Politicas Agrarias
Unidad Orgénica No Aplica
Unidad Funcional No Aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 1
Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos Formulacién, impl ién y evaluacién de politicas publicas
Ral Recursos naturales, medioambiente y acondici i y ordenamiento territorial
Nivel / categoria CA3 Especialista
Puesto Tipo CA3040503 - Coordinador/Especialista de Recursos naturales, medicambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA3-1
Nombre del puesto Especlalista de Comisiones Multisectoriales de Politicas Agrarias
Cédigo del puesto CAD405020
N® de posiciones del puesto 2
N Cédigo de posiciones CAD405020 - 0001 AL 0002
Dependencia jerdrquica lineal Coordinador/a de Comisiones Multisectoriales de Politicas Agrarias
Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N* de posiciones a su cargo Ne Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar el apoyo técnico requerido, para el cumplimiento de los compromisos generados en el marco de las Comisiones Multisectoriales

FUNCIONES DEL PUESTO
Planificar y sostener reuniones de coordinacién con actores del Sector publico en sus diferentes niveles de gobierno, la Cooperacion Internacional, organismos no
1 guber les, organizaciones de la sociedad civil e instituciones relacionadas a los aspectos técnicos de la agenda, propuestos en las Comisiones, para atender de manera

efectiva los requerimientos de estas.

2 Elaborar informes técnicos requeridos en el marco de |as agendas de las Comisiones, con el fin de brindar un soporte técnico para la toma de decisiones de las Comisiones y del
Coordinador.

3 Elaberar informes técnicos que permitan tomar decisiones sobre la continuidad de las Comisiones o dejarlas sin efecto.

4 Participar en las mesas de trabajo Sectoriales y Multisectoriales en coordinacion con el especialista legal para brindar el soporte técnico requerido para dar atencion a la agenda
de cada Comision.

Coordinar con las oficinas técnicas del Sector, para dar atencidn a los aspectos técnicos relacionados a las Comisiones.

Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

NDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

quﬁﬂ‘cn [5) flo Apiica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D

lNo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Edbs los Organos y Unidades Orgénicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios pdbliccs|:l Directimsr )£| Servidores de - K—J Servidores de actividades| |
pliblicos Carreral complementarias |

Coordinaciones Externas:

Con todos los Ministerios, Congreso de la Replblica, Gobiernos Regionales y Locales.




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresadota] E Bachiller Dﬁtuloﬂicendatura Si [ i No El
DPrimaria |:| D !ngenie.r’ra, Economia, Derecho, Ciencias Politicas, Administracién o afines por la D) éHabilitacién
formacién, profesional?

[seewnssn [ ] s Jno[x]
Técnica Basica
(162 afios)
Téenica Superior
(3 6 4 afios)

E’ Universitaria D

% I Egresado I:’Grado

No aplica

Doctorado : Egresado | ] Grado

No aplica

OO0

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos técnicos en Gestién Piblica

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programa de Especializacién y/o diplomado y/o cursos en gestién Publica, Politicas Publicas o afines. (30 Horas minimo)

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bési::e' . d?r::::edia Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica Bési:‘:ﬂ T d?nn:e"::edlo Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Haojas de céleule X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sectar publico o privada.

’4 afios

Experiencia especifica
/’&E% A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

aﬁas

En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

VICEFINISTREA Aplica

\

L‘Olq
Practicant Coordinador Ejecutivo /]
racteante Asistente] Analista| X | s el Directivo| |
profesional 1 i | Especialista 1 Experto} i E

* Mencione otros aspecto. lementarios sobre el requisito di eriencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anilisis, Planificacion, Control y Cooperacién,

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica

Qe BGRig tr

b, " GETbeT I'-Fg

L
\Cing G;-:.}Z;é",p/

£y
o

Dighetaea i3 General ¢

o4




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGC

~ FORMATO DE PERFIL DF|. BLRBRGE"

IDENTIFICACION DEL PUESTO FolioN®......... \W i
Qrgano Despacho Viceministerial de Politicas Agrarias
Unidad Organica No a\prsca - - -
Unidad Funcional Nc. ﬂpll:; ) - o
Nivel organizacional Nivel organizacional 1
Grupo de seryidores civiles Servidar Civil -de Ca-rr;:ra . S - -
Familia de puestos Gestidn i.nstil:l..lcio“nal i _ I
Rol Administracian
Nivel / categoria caz ;\nalista - - - -
Puesta Tipo &;&2020402 -.Allmli.sta de_Ad_r;l.i-nist.ta_cit.":-r! - I - i -
Subnivel/ subcategoria CA2-1 . - ) -
Nombre del puesto Anali de ion Ad md.e.[ies;)acho Viceministerial de Politicas Agrarias
Codigo del puesto CAQ204021 : -
N* de posiciones del puesto 1 - a - -
Codigo de posiciones CAQ204021 - 0001

- Dependencia jerarquica lineal \I’iCEmll;ll'StrC-))ra de P;h'_ti-c-a-s- ;gr-a;i-a:“" S o -
Dependencia funcional Mo Apli-ca . . . N

Grupo de servidores al que reporta  Funcionario Publico

N" de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO
|Ejecutar las actividades referidas a la gestidn administrativa en base |a normativa vigente, a fin de brindar soporte y alcanzar los objetivos planteados por el Despacho Viceministerizal de
|Paliticas Agrarias,

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Elaborar el cuadro de necesidades, con |a finalidad de programar las adquisiones de bienes y servicios para cumplir con las actividades sefialadas en el Plan Operativo

Institucional. ]

2 Elaborar las especificaciones técnicas o términos de referencia para |a contratacidn y/o adquisicién de bienes y servicios solicitados.

3 Elaborar los términos de referencia de perfiles de puestos para los contratos y terceros solicitados.

Realizar | seguimiento al cumplimiento de las actividades programadas en el Plan Operative Institucional-POI, asi como elabarar los respectivos informes de evaluacion de

4 e

manera periodica,

Elaborar solicitudes en materia de demanda adicionai; ‘modificaciones ﬁ-;e_s.ilghu.est.ales, e:ﬁonéminas"y'lr‘u financieras con la finalidad de alcanzar los objetivos considerados dentro
5 del Plan Operativo Institucional,
6 Realizar el seguimiento y control del Sistema Integrado de Gestion Adm ferencia a la ejecucién presupuestal asignad con [a finalidad de administrar y

racionalizar los gastos.

7  Participar en reuniones de trabajo segin lo requiera el Despacho Viceministerial.

8  Administrar y solicitar Gtiles de oficina de acuerdo a la necesidad del servicio que se requiera,

9 Colaborar en la coordinacion con la oficina de tesoreria los gastas menares que se requieran.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
hinih ; FEND R SRR

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal i Permanente

No Aplica
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Na Aplica

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios publicos Directivos| Servidores de| Servidores de actividades |
publicos| Carrera complementarias|




Coordmacmnes Externas:

No aphca
B o P
FDRMACION ACADEMlCA
|A) Nivel Educativo B] Grado(s)/situacion académica y carrera}especlalldad requeridos C) ¢Colegiatura?
| e e e e - — — Sy
Incompleta Completa |:|Egresado{a} Eaachiflef DTitulo,fLicenciatura Si No X
I:IPrimaria |:| El iAdmnmstracmn economia, ingenieria industnal invesngac:én operatlua g[)] ¢ Habilitacion
| | Contabilidad, bibli ologia y ciencias de la informacién o afines por la Eprofesional?
Eformacidn. i i
DSecundaria D I:’ | | S§i | No X
Tesnlca_Basnca |:I | | Maestria —
(162 afios) | ! | T
‘Mo aplica o 4
Técnica Superior I:l | |
{3 6 4 afios) J
= iy
| | ‘Doctorado |Egresado Grado
| EUnlversitaria I:’ E i ----- T
| | —
CONOCIMIENTOS
B} Cursos y programas de especnahzacrbn requerrdos y sustentados con documentos
lCurms en gest:én Publica o afines. (60 horas acumuladas] I o o -
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
: T ~ Nivel | de dominio ~ Nivel de dominio
| DFIMATI A ST e T RS S A E e | | 1 | 0] B — . SredirEietiah S
—— 5 ~ MNoaplica | Basico | Intermedlo Avanzado WIS L DIALEL Ne Aplica Baswc Intermed:o Avanzado
g Procesador de textos X | Inglés X
|Hojas de calculo i | X Quechua X
:Prngrama de presentaciones ! X | Otros 1E5pec|ﬂcar] X
Otros (Especificar) X Otros :Especlrcarl X
Otros (Especificar) Observaciones.- :
Otros (Especificar)
1

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

i2 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia r

Nu especificado.

,_
INo Aphca

Asiste nla )(

Analista| |

Practicante
profesional

Ejecutive /
Experto

Directivo

ND Aphca

HABII.IDADES 0 COMPETENCiAS

| Orden, Iniciativa, Cooperacion, Analisis.

Lo S ——

REQU IS!TDS ADICIONALES
No Aphca




VICEMINISTRA

Lliticas

’0@

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

RECURSDY

MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ RIEGO
OFICING GENER S

L DE GESTION DE
HUMANOS

A

IDENTIFICACION DEL PUESTO Folio N°............
Grgano Despacho Viceministerial de Politicas Agrarias

Unidad Organica No Aplica

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacion, implementacidn y evaluacion de politicas pablicas

Rol Recursos naturales, medioambi y acondici i y ord territorial

Nivel / categoria CAZ Analista

Puesto Tipo CAZ2040502 - Analista de Recursos I i bi ¥ dici yor territorial - Formulacié
Subnivelf subcategoria cAa2-2

Nombre del puesto de Ci Iti iales de Politicas Agrarias

Cadigo del puesto CADADS022

N* de posiciones del puesto 2

Caodigo de posiciones CAD0405022 - 0001 AL 0002

Dependencia jerdrquica lineal Coordinador/a de Comisiones Multisectoriales de Politicas Agrarias

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N* de posiciones a su cargo Mo Aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir y apoyar en la generacitn de informacisn diversa, para facilitar el cumplimiento del equipo de Comisiones Multisectoriales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la elaboracidn de documentos y propuestas técnicas/Legales que requiera el equipo de las Comisiones Multisectoriales.
2 Apoyar en la elaboracion y revisidn de las presentaciones y resimenes de cardcter técnico que requiera el coordinador de las Comisiones Multisectoriales

7 2 Formular pr ¥ dar iniciativas que ayuden a cumplir efici los objetivos de las Comi

ﬁ Participar en las mesas de trabajo Sectoriales y Multisectoriales en coordinacidn con los especiali técnicos/Legales a fin de hacer el seguimiento de los acuerdos.
8
,

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal [:1

Permanente L__I

iNo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

’ﬁhpiim

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa |

Funcionarios piblicos - ‘

Directivos | |

—
piblicos _J |

Servidores de| _
Carrera |

Servidores de actividades
complementarias

u




Coordinaciones Externas:
No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:[Egresada[a] Elaachfller DTituloﬂ_Icendatura Si D No EI
DF‘rimarla |:|
DSecundaria D

Dﬁcnica Bdsica
(16 2 afios)

Ingenieria, Economia, Derecho, Ciencias Politicas, Administracian o afines por la D} ¢Habilitacion
formacién. profesional?

SIDNOE

Maestria l ]Egres ado DGrado

H 0O OO0

Mo aplica
Técnica Superior
(364 afios)
Ducturadc DEgr!sadn E’Grado
|I|Universltarla l:’ Mo aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Ci en Derecho Ad ;S Admini del Estado relacionados a la materia; Gestion Publica, Politicas Publicas o afines.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gestidn Publica, Politicas Pablicas o afines. (60 horas acumuladas)

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Fi 1 -
OFIMATICA No Aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X Q(E&S:!: t{: ;g;‘:
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X 2
Otros (Especificar) Otros {Especificar) X
é) Gf;c.&k {Especificar] Observaciones.-
; ¥
E" Ot} (Especificar)
i EXPERIENCIA
: TRA riencia general

ique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

3 afios _I
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

e ]

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

lNo Aplica —I
Practicante ! [ Coordinador / Ejecutivo / H
profesional Aaisente]. X, Analistal__—, Especialista Experto Ditection 3

* Mencione otros aspectos. iencia ,; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

¢

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Comunicacién Oral, Atencién, Empatia, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES
Mo Aplica




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RI
EGC
OFCINA GENERAL JF GESTION OE

_FQ_BMATO DE PERFIL DEF-RUESTEQwsares
Folio N°® ny

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Despacho Viceministerial de Politicas Agrarias

Unidad Orgénica No Aplica . . i - - -
Unidad Funcional No Apllca“ o

Mivel organizacional Mivel organizacional 1 _ N B o -

Grupo de servidores civiles S.er\ri;:l.cr_d-e_Ac:\;a.;1e-;_C;Jmp;eme.m-aria.s"" -

- Operadores de prestacian y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y soparte;
Familia de puestos H F ¥ & X P P £ L ¥

Ctheres P— - i— - R - _—— P A D i ———
Rol Operadores de servicios para |a gestion institucional
Nivel / categaria co1 -Opera dor de.sestién institucional - o
Puesto Tipo C01010212 - Operad&;;ondu:cién vehicular o chofer - - -
Subnivel/ subcategaria COl-4
Nombre del puesto -6p.erador;'a de @nduccldn Vehicular de Despacho Viceministerial de Poll‘tlcas.;lgta.rias R
O C.oémmza . T
M® de posiciones del puesto i - - - )
Cédigo de posiciones CO0102023 —.6001
Dependencia jerdrquica lineal \-'icemini.stro,l’a c;he F;c;ri-t;ca_s Aér;s._____ - o : - E
Dependencia funcional No Aplica . . o -

(,
FLED

Grupo de servidores al que reporta Funcionaria Publico

LT

Toyp
o

N° de posiciones a su cargo Mo Aplica

7
&

MISION DEL PUESTO

Conducir vehiculos livianos de la Entidad para transporte de funcionarios de la Alta Direccién, asi como conservar y mantener operativo el vehiculo asignado con la finalidad de apoyar
en el desarrollo de las actividades del Despacho.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir los vehiculos de |a entidad para transportar a los funcionarios de la Alta Direccicn. o

2 Efectuarvizjesa los diferentes Iugare§ q'ue e a;igne su jefe inmediato.

3 Informar en forma oportuna del mantenimiente y reparaciones mecanicas del vehiculo a su cargo.

4 Conservar, el buen uso y limpieza del vehicule asignade, realizando en forma diaria los arreglos y mantenimiente de menar complejidad tales como: revision de aire a los.
neumaticos, niveles de aceite, sistema de frenos, combustible, agua, bornes y carga de bateria entre otros, haciendo las anotaciones pertinentes en |a bitdcora o libreta de control
del vehiculo.

5§ Otras funciones que le sean asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

:I'.blo. Apilcé —

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

ENu Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Na Aplica

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios piblicos, Directives| | Servidares de| ; | Servidores de actividades|
publicos Carrera | complementarias



Coordmacmnes Externas

No aphca

FORMACiéN ACADEMICA

'IA] Nivel Educativo

|
i Incompleta Completa | IZI Egresado(a)

B} Grado{s},’snuamén académica y carrera,’espemaildad requeridos

C) éColegiatura?

5%

l:IBachiller

.Titulo,fLicenciatura Si

[lp”"‘ar"a I:I |:| B D) ¢ Habilitacion
| profesional?
| . )
| E’SEmndana l:l EI . No X
|
| Técnica Basica = __!M _' o i e ges:
E (162 afios) |Maestria Egresado  Grado
! :Nuaplica T
Técnica Superior
:’ {3 6 4 aﬁas" I ..........
Doctorado Egresado Grado
DUni\rersi[a ria El D No apllca ......................

CONOCIMIENTOS

A:l Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No se requiere sustentar con documenros) i

Cunocumlentos en Pr|meros auxlllos, Mecanica autamatnz bésuca

) Nwel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA — . - IDIOMAS / DIALECTO | - :

L o - Bas;cu i Intermed:o Avanzado '! No Aplica Basico | Intermedlo Avanzado

;F‘rocesador de textos X Inglés X

Ichas de célculo X Que:hua X

Programa de presentaciones X :O'(rcls lEspec icar) X

Otros (Especificar) X Otros 1Especnfu:ar] X

Otros (Especificar) X Observaciones.-

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo t?tal_t_ﬂ_e ex_peiencia laboral; ya sea en el sector pﬂbllc_(_)gpr_hfado,

|1 ano

Experiencia esgecmc

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

1 afo

No Apl|ca
Practicante| | psistente) 3 o B Coordinador /7 Ejecutivo / o
profesional| i iz nalista Especialista Expertc Directive

No Aplica

I-IABII.IDADES 0 COMPETENCIAS

| Coordinacion Ojo. mano, pie, Empatia, Autocontrol, Atencion.

REQUISITOS ADICIONALES

ILIcenc‘a de conducir vigente de acuerdo al vehiculo a su cargo.




PP
T Ten O T

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO Eolo N ... —‘« SR
Organo Despacho Viceministerial de Politicas Agrarias

Unidad Orgénica No Aplica

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel [ categoria CO1 Funciones de apoyo administrativo

Puesto Tipo C€01020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoria Cco1-2

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de Despacho Viceministerial de Politicas Agrarias
Cddigo del puesto C00201024

N® de posiciones del puesto 2

Cddigo de posiciones C00201024 - 0001 AL 0002

Dependencia jerdrquica lineal Viceministro/a de Politicas Agrarias

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Funcionario Publico

N* de posiciones a su cargo No Aplica
MISION DEL PUESTO
Brindar soporte en la ejecucién de las funciones secretariales del Despacho Viceministerial, de acuerdo a los procedimi admini ivos del MINAGRI con la finalidad de contribuir

con el desarrollo de las actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

4 TR

1 Digitalizar, fotocopiar y gar los doc s reci para su atencidn correspondiente.

2 Ordenar y archivar los cargos de los documentos entregados con la finalidad de llevar un control del acerve documentario.

3 Mantener reserva del archivo de gestién para conservar la confidencialidad y la integridad fisica de los documentos.

4 Registrar los documentos internos en el Sistema de Gestién Documentaria -SISGED para llevar el control de la documentacién generada.

5 Redactar y digitar doc Iministrativos solicitados por la jefatura inmediata de acuerdo a los requerimientos.

Realizar busquedas de documentos solicitada por las unidades estructurales de la Oficina,

"o

Apoyar en la realizacién de los inventarios periddicos de toda documentacidn que corresponde al archive periférico de la Oficina..

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

PR

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente I:l
ENo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

'No Aplica

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios pﬁblicos!:__ . ' Directivos Servidores de
L | publicos Carrera

) 2 1 Servidores de actividadesi.
P complementarias|

RGRICY;

2
uon &,
opestonde )

QF e
ordinaciones Externas:




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa EEgresadc{a} [:laachiller DTrtulancenciatura Si E No |:|

I:l Primaria ‘:l Técnica basica o secundaria con certificado de formacién en Secretariado, D) éHabilitacién
i - de gerencia, asi ia administrativa, asistencia de oficina o afines por profesional?
la formacién. ;

E’Semndaria I:I 5 ; No I:]

Técnica Basica
(162 afios)

Maestria | {Egresado | Grado

L O =

Mo aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
—
D Doctorado i Egresado DGrado
DUniversitaria D No aplica

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

Conocimientos en Asistencia administrativa o secretariado.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso de redaccion y/o archivo. (12 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

REMATIA Na Aplica B:&si'u::::‘lei T d‘lann::::'l:edlo Avanzado L No Aplica Bés!:'l.lm = dlor:;‘;::\:edic Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hejas de céleulo X Quechua X
Programa de presentaciones % Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

[1 afio
Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

‘1 afio

WGRIC, B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:
< 1?0
3y R

q"’wm

oF wepe
@mmm

)

mda‘

o Aplica

x
"
o ey ! Qb =
Practicante Coordinador Ejecutivo f |
:‘ . Asistente Analista E o / ! / Directivo;
profesional Especialista_ Experto P
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, Organizacién de Informacién, Comunicacién oral, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo Aplica

ok PORIC ™




