6.9. Oficina General de Administracion

Jefe/a de la Oficina General de Administracion

Secretario/a de la Oficina General de Administracion

Especialista Legal de la Oficina General de Administracion

Especialista de Proyectos de Inversion Il

Especialista de Proyectos de Inversion |

Analista de Gestion Administrativa de la Oficina General de Administracion
Apoyo Administrativo de la Oficina General de Administracion




MINISTERIO DE AGKICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENER AL DE GESTION DE
RECURST ATWANDS

. FORMATO DE PERFIL DEL PUES

Folio N‘m
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién

Unidad Organica No Aplica

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel arganizacional 2

Grupo de servidores civiles Directive Pablice

Familia de puestos Direccidn institucional

Ral Direccién estratégica

Nivel / categorfa Mo Aplica

Puesto Tipo DPO010203 - Jefe de Oficina General de Administracidn
Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto lefe/a de la Oficina General de Administracién
Cédigo del puesto DPO102188

N* de posiciones del puesta 1

Cédigo de posiciones DPO102188 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Secretariofa General

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reports  Funcionario Pablico

N* de posiciones a su cargo 126

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y supervisar las actividades referidas a los Si Admini: de Abastecimi , Tesareria y Ce bilidad, asi eoma lucir el control
|patrimanial de la entidad, en el marco de la normativa vigente, a fin de contribuir con el desarrello de las actividades y el logro de los objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Proponer, lineamientas, normas y directivas que ibuyan al mej funci de los 5i Adrnini ivos @ su cargo, para los 6rganos, programas, proyectos
especiales del Ministerio y sus ismas plibli dscritos, en lo que corr ia; o la racianalidad y eficiencia en el uso de los recursos asignados.
2 Programar, arganizar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar los procesos técnicos de los Sisternas Admini de Ab imi , Tesoreria y Contabilidad, asi como el

Control Patrimonial del Ministerio,
Dirigir los procesos de abastecimiento de los bienes y servicios que se requieren para el normal funcionamiento de la Administracién Central del Ministerio, asi comao los procesos

3 de imi y al i de |os actives,

4  Proponer, coordinar y supervisar la ejecucidn del Plan Anual de Contrataciones del Ministerio.

5 Administrar los recurses financieros del Ministerio, asi como dirigir y supervisar las p de registra y control de las I bles y finanei del Ministerio, de
formidad con la normatividad vigente.

6 Participar, en coordinacién con la Oficina ral de Pl i yP en las fases de programacién y formulacion del presupuesto institucional del Ministerio.

7 Conducir la ejecucién del gasto publico, con las unidades ejecutoras del Pliego, a través de compromiso, devengado y pago, del presupueste Institucional del Ministerio,

8 Administrar los bienes patrimoniales ¥ custodiar los activos del Ministerio, asi como supervisar y consolidar la infarmacién sobre el estado de conservacion de los bienes
patrimoniales a su carga de las unidades ejecutoras y sus organismos publicos adscritos, en lo que corresponda.

9  Expedir resoluciones en los asuntos que le corresponda, conforme a la normatividad vigenta,

P P

10 Las demas funciones que le sean enc dadas por el 5 io{a) General y las que le cor da porr jato legal

11 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad,

12 Rendir cuentas por los recursos a su carge y los resultados de su gestion,

==
l{kﬁa \Dtﬁl" i que le sean asignadas por su superior jerarquico.
Y
o

A1

DICIQNES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo/ ]
rlodiddad de |a Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | ..,...' Permanente D

! No Aplica |




COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
[Tudos los Grganes y Unidades Orgénicas,

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

Funcionarios piblicos| X Directivos " Servidores de M Servidores de actividades | X
| pliblicas Carrera complementarias.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Centro Nacional de Planeamiento Estratégico

FORMACION ACADEMICA

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

C) iColegiatura?

i pl G

I:I Primaria I:l
[,Secundaria D

Técnica Bésica D

(16 2 afios)

Técnica Superior |:|

(3 6 4 afios)
E’Universitarla I:l

D Egresado(a) El Bachiller ElTitulo}'Licen:iatura

Titulado o Bachiller con 3 afios de experiencia profesional especifica adicional al
minimo requerido en Administracidn, Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria
{ Administrativa, Contabilidad o afines por la farmacién

Maestria DEgrejado DGrada

No Aplica

EI Egresado Dﬁrada

OO0 s

No Aplica

o[ Jwe[x]

D) ¢Habhilitacién
profesional?

s |w[x]

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

‘Conocimle ntos en gestién publica y sistemas administrativos del estado

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

"ngrama de especializacidn y/o Dipl do y/o Cursos en Gestion Pdblica y/o Administracién o afines (100 horas acumuladas en los Gltimos 10 afios o 100 horas en docencia en los

(ltimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia)

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

Nivel de domini Nivel de dominio
= - DIOMAS / DIALECTO -
OFIMATICA No Aplica Basico Intermedic | A 5o |\omAs / No Aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otras (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
8 afios

Experiencia especifica

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

l;ﬁcs

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

|2 afios

Practicante Adtbtant E Analista Coordinador / Ejecutiva /
profesional * i Especialista Experto

eriencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Dlrecliual

o cﬂBILIDADES O COMPETENCIAS

‘ Vocacién de servicio, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacién con el entorno palitice, Visidn estratégica y Capacidad de gestién,

REQUISITOS ADICIONALES

|NnApIica.




19

FORMATO DE PERFIL DEL PUES

IDENTIFICACION DEL PUESTO e e o |

E

Grgano Oficina General de Administracion ]

Unidad Organica No Aplica o - g -_ i 2% s

Unidad Funcional .N.t:.l“ﬁ.ﬂlica

Nivel arganizacional Nivel organizacional2

Grupo de servidores civiles Servidor de ACl‘i\.l'.i.da;:s.é;)r.rl-p.ie.l;\;l;:t;ﬂ: o - B . -

Familia de puestos -Asistencia ¥ apoyo - - - o

Rol Asistencia adrnmistra.tiva \r;ecretarlal e
Nivel [ categaria CD;} F;n-mcnes. secretaria.l.e; S o . _

Puesto Tipo COIGJLOIIIJZ -S;cretaria(o; - - o . -
Subnivel/ subcategoria Co2-2

Nombre del puesto Secretariofa de la Gﬁ;;;;eneral de Adrl;hlistraciﬂn

Cadigo del puesto C0O0201189 - - - - -

N" de posiciones del puesto 1 N i - -

Codigo de posiciones C00201189 - 0001 _

Dependencia jerarquica lineal Jef.e{.a dela Oﬁcina Ge;e;de Admini.s“tr;cn-in__m_ - - -

Dependencia funcional Mo Aplica

Grupo de servidores al que reporta Directive Publico

N” de posiciones a su carge No Aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir y colaborar en las actividades encomendadas por |z Oficina General de Administracidn, para contribuir con el desarrolle de las actividades en e marco de la normatividad vigente

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el registro y seguimiento de |a agenda diaria de el/la Jefe/a de la Oficina General de Administracion, 2 fin de mantener actualizada |a infermacion y llevar un orden de fas
actividades y reuniones.

1

2 Contestar las llamadas telefénicas recibidas para atender o canalizar donde correspondan.

3 Ordenar el archivo fisico y computarizado para preservar el acerve documentario de la Oficina General.

4 Realizar todas las acciones correspondientes con |a logistica y la preparacidn de reuniones de trabajo de la Oficina General, segln le sea solicitado.

5 Efectuar las labores de seguimiento de la documentacidn que se encuentre en situacién de pendiente para tener en cuenta los plazos establecidos.

6  Distribuir los dtiles de oficina de acuerdo a la necesidad y requerimiento de la Oficina General de Administracién

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesta

]
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo Aplica

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

;NO_A.DHW e R SN . —
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios publicos Directivos | Servidores de| % Servidores de actividades %
. : I ;
publicos | Carrera| | complementarias




Coordinaciones Externas:
Mo Aplica

FORMACION ACADEMIC.A

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera[espemahdad requendos

Incompleta Completa | I—T_] Egresado(a) I:lBachiller ? Titulo/Licenciatura
|:|Primar'ra [l
ESecundaria I:I

m
E |
w0 © | O
L]
]

[Fgresadola) dz estudios técnicos o con certificado de formaciénen:

|Secretariado, asi ia de gerencia, asi ia inistrativa, asistencia de
|oficina o afines por la formacion

|
Egresado | Grado

| Técnica Superior
| (3 6 4 afios)
D Universitaria D

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos prlnctpales requeridos para el puesto (No se requiere sustenmr con documentos)

| No Aplica
|

Conocimientos en Asmencna administrativa o secretariado

B} Cursos y programas de espenallzac;én requersdos V sustentados con documentos:

€) éColegiatura?

| si No

D) éHabilitacion
‘profesional?

Si No

|En el caso de formacidn secundana cursos y/o programas de especializacion en secretarlado, asrsten(:la de gerenma, asistencia admmmratwa aS|slenc.|a de oficina o afmes {24 Horas

:acumuladas}

C) Conocimientos de Cfimatica e IdlomastlaIectos

NoApbcai Basmo intermedm . Avanzado

| oMATICA "o Aplics aas,'::e}"g?'d:::;?xeaa"r Avanzado IDOWAS /DIALECTO L
-F;o-ce-sador de tm; ..... ) . X : [Inglés i )( ........

];;;;};J; ______ i _I___x i = ..Q““hua..__.._...___.._.....i...

Programa de presentaciones | i X QOtros {Especiﬁ-car} I X T T
Otros (Especificar) Dtms(Especlf‘carJ . . X T

Otros (Especificar) Observaciones.- B T

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privada.
i2 aﬁos

Exgerlenua especifica

A. Indique el tiempo | de expenentla requerlda para el puesto en la funcmn 0 Ia materia:

2 afos

B. En base ala expenencna requenda para el puesto (parte A), sefiale el tlempo requerldo en el sector puhllcu

|No Aplica
Practicante | - ] o Coordinador / ] Ejecutivo / |
| Rslstente' Analista
profesional | | Especialista, Experto

* Mencione © _tros aspectos comgfementanos sobre el requisito de le experiencia; en caso existiera m‘go od!c:onaf para ef puesto.
No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, Organizacion de Informacion, Comunicacion oral, Dinamismo,

REQUISITOS ADICIONALES

ND ﬂpllca

Directivo



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel arganizacional
Grupe de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipa

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Codigo del puesto

N de posiciones del puesto

Cadigo de posiciones

Oficina General de Administracion

No Aplica

~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

No Aplica

Nivel arganizacional 2

Servidar Civil de Carrera

Asesoramiento y resalucion de controversias

Asesoria juridica

CA3 Especialista

CA3030103 - Coordinador/Especialista de Asesorla juridica

CA3-3

Especialista Legal de la Oficina G

I de Admi acion

CAD301190

CAD301120 - 0001

1endencia jerarquica linesl lefefa de la Oficina General de Administracion

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnico legal y gestionar los mecanismos en materia normativa vinculada a las actividades de los Sistemas Administrativos de Abastecimiento, Tesareria y
Contabilidad, en el marco de la normatividad vigente, para contribuir al logro de objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Brindar asistencia al lefe/a de la Oficina General de Administracién en materia legal relacionada a los sistemas administrativos del Estado para colaborar en la tama de
decisiones.

2 Absolver consultas de caracter legal en materia de Contrataciones del Estado y de Gestion Publicas y proyectar informes, memorandos, cartas y oficios y demas documentos
requeridos para tal fin.

3 Revisar las bases administrativas, expediente de contratacién, ejecucion contractual entre otros relacionados a las contrataciones del Estado para la culminacicén de las
procesos de adquisicion.

4 Revisar y visar los contratos derivadas de procesos de seleccion de bienes ¥ serviclos y las resoluciones gue emite [a Oficina General de Administracion para |2 ejecucion del
procedimiento correspondiente.

5 Revisar la documentacion interna s cargo de la Oficina General de Administracion para la pesterior ejecucion de tramite respectivo por parte de la jefatura.

Elaborar y/o evaluar directivas y/o procedimientas y/o dispositivos legales sabre temas administrativos para la formulacion y emision de los documentos finales,

7 Participar en reuniones de trabajo que la Oficina General de Administracién requiera para su ejecucion para el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

8 Realizar el seguimiento a |a implementacicn de |as recomendaciones derivadas de las actividades y/o acciones del Organa de Contral Institucional o de la Sociedad Auditora
Externa, para el cumplimients dentro de los plazos blecido

\gcutar el monitoreo a las actividades de contabilidad, tesoreria , abastecimiento y demas servicios con la finalidad de alcanzar el cumplimiento de los cbjetives
Bvcionales,

pciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

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

Temporal I:l Permanente [:I

|No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios publicos Servidores de actividades

complemeantarias

Servidores de
Carrera

Directivos
publicos




Coordinaciones Externas:

Ministeria de Economia y Flnah_z;é. Centra Nacional de Planeamiento Estrategico

FORMACION ACADEMICA

) |
A) Nivel Educativo 'B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) (Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresadc(a) Dﬁachlller X |T|tulofLicenciatura 8 {X {No| i

Dersche

I:IPrimaria I:l
DSecundaria |:’

| ID) ¢Habilitacién

|profesional?

Técnica Basica EI
(162 afios)

l Maestria D Egresado

No Aplica

Técnica Superior I:I
{3 0 4 afios}

E . Doctorado !Egresado

Ne Aplica

- O O od

E} Universitaria |__—|

No |

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Sistemas Administrativos de contabilidad, tesoreria, contrataciones y control

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

Programa de especializacion y/o Diplomada y/o Cursos en derecho Administrativo o derecha laboral o derecho constitucional o gestidn Publica o similares (30 Horas minimo)

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

GRS Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
Mo Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Mo Aplica Basico Intermedic | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

2 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante . . Coordinader [
¥ Asistente Analista i
profesional Especialista

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

No Aplica

Ejecutivo /

E!pertml D|re|:tnrc|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Liderazgo, Capacidad de analisis, Orientacion a Resultadoes,

REQUISITOS ADICIONALES

Mo Aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO ] o —
Grgano Oficina General de Administracion :l i 223

Unidad Orgénica Mo Aplica o . - - L= - I'-.—. — e s Y
Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera R

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Ral Inversion publica

Nivel [ categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3D10303 - Coordinador/Especialista de |nversidn publica

Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista de Proyectos de Inversién Ii

Codigo del puesto CAQ102191

N* de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CAD103151 - D001

~endencia jerarquica lineal lefe/a de la Oficina General de Administracion

Dependencia funcional No Aplica

Grupa de servidores al que reporta  Directivo Publico

N de posiciones a su cargo Mo Aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar, programar y menitorear las actividades de ejecucicn de los prayectas de inversion publica, con la finalidad de contribuir a las acciones de seguimiento y monitoreg, en el
marco normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar la ejecucién de proyectos de inversidn pliblica asignades a la Unidad Ejecutora 001: Oficina General de Administracién.

“WGRICUL
e Latian dg

'O

2 Monitorear las acciones de ejecucién de los proyectos de Inversidn Plblica en sus diversas fases de acuerdo a las normas y lineamientos vigentes

3 Participar en reuniones de| Comité de Inversiones, a fin de informar los avances de |a ejecucion de los proyectos de inversian publica asignados a la Oficina General de
Administracian.

4 Emitirinformes respecto de los avances fisicos y financieros de los proyectos a fin de dar cumplimiento a los plazos establecidos.

oyectos de comunicaciones internas y/o externas para atender los requerimientos de proyectos de inversian publica presentados par las dreas usuarias y/o
privadas.

y con las dreas usuarias, cuando sea requerido, el estado del avance de la ejecucion de los proyectas de inversion.

%’m funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas 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 D Permanente D
|No Aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Organicas.

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

Funcianarios publicos Directivos Servidores de " Servidores de actividades
publicos Carrera complementarias



‘Coordinaciones Externas:

‘Ministeria de Economia y Finanzas, Centra Macional de Planeamiento Estratégico

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta

[ ]
[]

D Primaria
D Secundaria

Completa

. Titulo/Licenciatura

DEgresado(al IZIBachilIer

C) ¢Colegiatura?

|Economia, Contabilidad, administracién, ingenieria econdmica, ingenieria
|industria| a afines por la formacion

Técnica Basica
{162 afios)

[]
L]

El Universitaria |:|

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

=1 O O O

I | 7
|Maestria Egresado

No Aplica

[:| Egresado

¥ |
i ‘Doctorado

Mo Aplica

D) éHabilitacion
profesional?

si| Ino E :
| |

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos del Sistema Nacional de Inversion Publica, Conacimiento en Gestidn Publica, Inversidn.

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

Programa de especializacién y/o Diplomado y/o Curses en inversion Publica en el marco del SNIP o similares {90 Horas minimo)

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

OEIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Ctros (Especificar) X
Observaciones.-

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
l4 afios I
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios J
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante ) ) Coordinador / Ejecutivo / )

: Asistente Analista s Directivo
profesional Especialista Experta

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

Mo Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Andlisis, Planificacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

Mo Aplica.

Direciora General

i




IDENTIFICACION DEL PUESTO [

Organo

Unidad Orgdnica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestas

Ral

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo del puesta

N* de posiciones del puesto
Cédigo de posiciones
Dependencia jerdrquica lineal
Dependencia funcional
Grupo de servidores al que reporta

N* de pasiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Oficina General de Administracién

e R

Mo Aplica

Mo Aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Inversién plblica

CA3 Especialista

CA3010303 - Coordinador/Especialista de Inversion pablica

CA3-1

Especialista de Proyectos de Inversion |

CAD103192

2

CAD103192 - D001 AL 0002

lefefa de |a Oficina General de Administracién

No Aplica

Directiva Publico

No Aplica

rels

do al marco

Planificar y coordinar las acciones vinculadas a los prayectos de |

ivo vigente, a fin de cumplir con los ebjetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutary controlar las funciones, proc y practicas de las actividades y tareas relacionadas con obras de infi uctura y dreas rel lando por la
eficiente gestién de Ia unidad ejecutora.
2 Ejecutary controlar la elaboracién de los estudios, disefios, incluidos planos y cilculos, especificaciones generales y técnlcas, debid | con la progr i

B st fiata

presu; y demds doc que se id
3 Hacer seguimiento y redactar informes sobre la ejecucién de los proyectos de infraestructura.

necesarios como

para iniciar proceso de contratacion segdn la naturaleza del proyecto,

Analizar, propaner y participar en la elaboracion de términos de referencia para la contratacion de estudios (pre inversidn u otros) y expedientes técnicos.

5 Asistir en el control aleatorio de supervisién de obras,

con la

interna para la coordinacién de los proyectos de inversién de la Unidad Ejecutora.

7 Emitir informes téenleos requeridos en materias de su competancia,

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

Temporal D Permanente E’

COORDINACIONES PRINCIPALES :

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Orgénicas.

Grupo de servidores civiles con guien coordina {marcar con un aspa )

Funcionarios publicos| | Servidores de |
Carreral |

Directivos

nﬁblimsm

Servidores de actividades

X
complementarias



Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economla y Fi Centro Nacional de F i E: S
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresadO(a} Eﬂachllier |:|Titulo;‘l.icenciatura Si D No
El Primaria l:l
I:l Secundaria |:|

e m““‘i“écn]ca Bdsica
| (162 afios)

Economia, Contabilidad, acion, ingenierfa econdmica, i ieria D) ¢ Habilitacidn
industrial, Ingenieria Civil, Arquitectura, o afines por la formacidn profesional?

s |no

I:‘ Maestria D Egresado I:lﬁmdc

< O O IO

Mo Aplica
Técnica Superior D
(3 6 4 afios)
D Doctorado D Egresado I:I Grado
EUni\rersltarta D No Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en Gestion Pablica, Inversion Pablica, Si inistrativos del Estado relaci los a la materia.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Programa de especializacion y/e Diplomado y/o Cursos en inversidn Piblica en el marco del SNIP o similares (90 Horas minime)

C) Conocimientos de Ofimédtica e |diomas/Dialectos

T - Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de deminio
No Aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X inglés X
Hojas de céleula X Quechua X
Programa de presentaciones 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 piblico o privado.
4 af

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

“oNg afios |

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

. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
\% Practicante Asks Aty Coordinader / Ejecutivo / B
profesional Sistante sta & Especialista Experto recivy

_* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Analisis, Planificacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica.




FORMATO DE PERFIL D

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracidn
Unidad Orgdnica No Aplica
Unidad Funcional Nao Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Grupo de servidares civiles

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracion

Nivel / categaria CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracidn

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria CA2-1

Nombre del puesto Analista de Gestion Administrativa de la Oficina General de Administracidn

CA0204193

Codigo del puesto
N® de posiciones del puesto

Cadigo de posiciones CAD204193 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal lefefa de |a Oficina General de Administracion

Dependencia funcianal No Aplica

Grupo de servidores al que reparta  Directivo Publico

N* de posiciones a su cargo Mo Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades referidas a la gestion administrativa en base la normativa vigente, a fin de brindar soparte y alcanzar

Administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar apoyo técnico en materia de gestidn administrativa a la Oficina General de Administracién con la finalidad de absolver dudas o consultas sobre los procesos de la Oficina.

3 Elaborar el cuadro de necesidades de la Oficina General de Administracién, con Ia finalidad de programar las adquisiciones de bienes y servicios para cumplir con las actividades
sefialadas en el Plan Operativo Institucional.

3 Elaborar las especificaciones técnicas o términos de referencia para |a contratacian y/o adguisicion de bienes y servicios salicitados por la Oficina General de Administracidn,

4 Realizar la solicitud a la oficina de tesoreria para |os gastos menores que se requieran en la Oficina General,

5 Realizar el seguimiento al cumplimienito de las actividades de la Oficina General de Administracién, programadas en el Plan QOperativa Institucional-POI, asi coma elaborar los
respectivos informes de evaluacion.

6 Elzbarar solicitudes en materia de demanda adicional, modificaciones presup les, as y/o financieras con la finalidad de alcanzar los objetives considerados dentro
del Plan Operativo Institucional.

7 Realizar el seguimiento del Sistema Integrado de Gestién Administrativa con referencia a la ejecucion presupuestal asignada  la Oficina General de Administracion con ia
finalidad de administrar y racionalizar |os gastos. o B o o

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesta

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
:No Aplica ) ) -

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

Mo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Orgénicas.

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

Funcionarias publicos Directivos Servidores de; Servi

X

Carrera|

publicos|

EL PUESTO

los objetivos planteados por |

a Oficina General de

Permanente

idores de actividades
complementarias




iCoordlnaclones Externas:

eCentm Nacional de Planeamlento Btratégpco, Ministeric de Economia ¥ Flnanzas

__F_C)_RMAClON g_moi:wm

B] Grado{s]x’sltuacnon academlca % carrera/especnalldad requerldos

| i
| Incompleta Completa I:I Egresado(a)

IEI Bachiller |
D Primaria I:l |___’ Admini iouu.r.;. Economia, Ingenieria Industrial, Investigacion operativa,
| | Contabilidad, Bibliotecologia y Ciencias de la Informacicn o afines por la
I:l Secundaria

O o

!A} Nivel Educativo

Titulo/Licenciatura

Técnica Basica ] - [
| Maestri | {Egresado | Grado
‘ {162 afios) D I___' ! ’ G | |*8 .
| ENo Aplica
'\ Técnica Superior E’ I:l | i
i (3 6 4 afios) | R
? : Doctorado Grado

[ Jomverstana ] [x] | ewia
‘ .

{ Sl

] 'D) ¢Habilitacién

'profesional?

| si

CONOCIMIENTOS

A) Conommqentos Técnicos principales requerldos para el puesto (No se requiere susrentar con ducumenms)

|Ccnuc:m|entos en Fresupuesto Pﬂbllcc, Ley de Cnntratacnones Sisternas Administrativos del Estado

B} Cursos y programas de Espeaahzau{m requerldos v sustentados con documentos.

Cursos en Gestion Publica o Procedimientos Administratives o Contrataciones del Estado. IEO Horas acum

l.':} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

o [ Nivel de dominio Nwel de dornmio
OFIMATICA e e T IDIOMAS DIALECTO ;- - e
Mo Aplica Basico Intermedlo | Avanzado / No Aplica Basico Intermedio
|Procesador de textos X ‘Ingles X
HOJaS de céleulo X Quechua X '
Prugrama de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros iEspecIﬂcar} X
Otros (Especificar) Obsewamones B i
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publicooprivade. o
.2 afos
Experlenc:la especifica
Indique eI tiempo de e!periencna requerida para el puesto en Ia func:on ola materia:
|N0 Aplica
B. En base a Ia experlencta requerida para el puesto [parte A] 5ei’na|e el tiempo requendo en eI sector publlco
precsiot bl e el S G e T
|No Aplica
Practicante | | ) =g — Coordinadar / [ Ejecutiva/ | o
| Asistente | Analista | Directivo
profesional | | | Especialista| Experto

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

'No Aplica

HABIUDADES (o] COMPETENCIAS
| Planificacion, Andlisis, iniciativa y Negociacidn
|

REQUISITOS ADICIONALES

Mo Aplica,

No  x
I No «x
Avanzado



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

|
IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Zzb,

Organo Oficina General de Administracion < £

Unidad Organica No A_plic:;_-m - - - . o
Unidad Funcienal Mo Aplica -

Nivel organizacional Mivel organizacional 2 -

Grupo de servidores civiles Ser\i;dar de. Acti.v;dades-(.:.;nplememarias N S - B

Familia de puestos Asistencia y apoy;l__ - - . -
Rol Asistencia administrativa y seICrelarial .....

Nivel / categoria Cau_nc;n_es de ;pcwc a_d_mir:is:ra;v:m - . B - -
Puesto Tipo -CO_‘.I.-O-;D;ﬂin_-lk_p;;;l..;;ni;l:;trativ; S o o

Subnivel/ subcategaria COl-ZH -

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de la Oficina Gen;r-al &;;dr.n.lnlstra:iﬁn . -

Codigo del puesto CO0201194 - . - S
T . s s T T m . i —er
Codigo de posiciones CO0201194 - D001 -

Dependencia jerdrquica lineal lefe/a de la Oﬁcll‘;a ge-r;al d:.ﬂ.dr;lini:s;racién - - - o
Dependencia funcional l\l;;;;li;““m_m_- . - o -

Grupo de servidores al que reporta  Directive Publico

N" de posiciones a su cargn Ne Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte en |a ejecucidn de as funciones secretariales de |a Oficina General de Administracidn de acuerdo a los procedimientos administrativos del Ministerio de Agricultura y
| Riego con la finalidad de contribuir con el desarrollo de |as actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Digitalizar, fotocopiar y entregar los documentes recibidos para su atencién correspondiente.

2 Ordenary archivar los cargos de los decumentos entregados con la finalidad de llevar un contral del acerve documentario,

3 Mantener reserva del archivo de gestian de la Oficina General de Administracion para conservar |a confidencialidad y | integridad fisica de los documentos.

6 Realizar busguedas de documentos solicitada por [as unidades estructurales de la Oficina General de Administracidn

7 Apoyar en la realizacion de los inventarios periddicos de toda documentacién que corresponde al archivo periférico de la Oficina General de Administracion

8 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a |a mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DELPUESTO St

fi\{o Aplica N

Periodicidad de la Aplicacidn {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente

Mo ..ﬂ\.pllr:a

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organas y Unidades Orgénicas.

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

Funcionarios publicos = Directivos | g Servidores dei X Servidores de actividades ¥«
publicos Carrera| | complementarias




Coordinaciones Externas:
No Aplica

FORMACION ACADEM!_C__A

A) Nivel Educativo

'B} Gradn{s}{sltuacmn académica y carrera/espemalldad requeridos

Incompleta

[ ]

I
|
| El Egresadola)

ia de gerencia,

Dﬁachiller

|
| |Secretariado,
|
|
|

Eofic'lna o afines por la formacién

|Egresadola) de estudios técnicos o con certificado de formacion en:
istencia administrativa, asistencia de

Titulo/Licenciatura

e S

ic: cCoIeglatura?

|D) éHabilitacién
(profesional?

Completa
IZ]Secundaria |:| E’ | | si No
Técnica Basica | . T - TR B
- ‘Maestria |Egresado Grado |
(162 afios) D El [ ] I 5 — |
| |No Aplica |
Técnica Superior I:] D ! i !
{3 6 4 afios) L
L Doctorado Grado |
D Universitaria |:| |:| | Noapliea ' )
|
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documenms}
Conommlentos en Asmencla administrativa o secretanado
B) Cursos y programas de espec:a |zar:|6n requer:dos y sustentados con documentos
Cursos de redaccion de documentos o Gestion de Tramite documentario. (12 Horas acumuladas)
|
C) Conocimientos de Ofimdatica e Idiomas/Dialectos
7 | - NI\_!El de dominio Nivel de dormmo
OFIMATICA ————————— IDIOMAS / DIALECTO — = o >
BBSICD Interme: Avanzado / No Aplica | Basico | intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X '
lHuJas de calculo ! | X Quechua X '
|Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X i
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 publico o privado. e e . —————
|ll afio
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcmr‘l o Ia ‘materia:
| No Aplica
L Wy V) V. e SOT e
B. En base a Ia expenenma requerlda para ei puesto [par‘te A} senabe eI t|empo requerldo en el sectnr publlco:
| No Aplica
Practicante | _| st - st S Coordinador / | Ejecutiva / et
profesional ! il Al a; Especialista Experto Pirectivel

NDAleca

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[ -O_rganizacl.én de |a informacidn, redaccién, iniciativa y Cooperacion

REQU iSITOS ADICIONAI.ES

NuAleca




6.9.1. Oficina de Contabilidad

Jefe/a de la Oficina de Contabilidad

Secretario/a de |la Oficina de Contabilidad
Coordinador/a Contable del Pliego y la Unidad Ejecutora
Coordinador/a Contable de Control Previo

Especialista Contable del Pliego

Analista Contable de Control Previo

Analista Contable de Unidad Ejecutora

Asistente/a Contable

Asistente/a Contable de Unidad Ejecutora

Apoyo Administrativo de la Oficina de Contabilidad



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Codigo del puesto

N® de posiciones del puesto

Codigo de posiciones

Oficing General de Administracien

Oficina de Contabilidad

z27

No Aplica

Nivel organizacional 3

Directive Publico

Direccién institucional

Direccian operativo - estrategica

Mo Aplica

DP0O010304 - lefe de Oficina de Contabilidad

No aplica

Jefe/a de la Oficina de Contabilidad

DPO103195

DPO103195 - 0001

iendencia jerarquica lineal lefe/a de la Oficina General de Administracién

Dependencia funcional No Aplica

Grupe de servidores al que reporta  Directivo Publico

N* de posiciones a su cargo 22

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y supervisar las actividades de Contabilidad, en el marco de la normativa vigente, a fin de cumplir con los objetivas de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular normas, lineamientos y directivas que se requieran en relacion a los procesos de contabilidad, para los 6rganas, programas, proyectas especiales del Ministerio y
sus arganismos publicos adscritos, segun correspanda.

2 Planificar y dirigir la programacion, ejecucion y evaluacian del proceso de contabilidad del Ministerio.

3 Conducir |z fase de ejecucidn del gasto publico en las etapas de compromiso de viaticos, encargos y otros gastos de su competencia y de devengado.

pNonar y efectuar el registro contable de |a ejecucidn presupuestal y las operaciones complementarias del Ministerio.

ry remitir a las entidades competentes y a las dependencias del Ministeric correspondientes, los Estados Financieres y Presupuestarios e Informacion
entara del Pliego, de acuerdo a los plazos establecidos en la normativa vigente.

1 los arqueos periddicos y sarpresivos a los drganas y unidades orgénicas que manejan fondos y valores.

8 Rendir cuentas por los recursas a su cargo y los resultados de su gestién.

9 Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

10 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

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

Temporal I:l Permanente l:]

[No Aplica J

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Orgdnicas.

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

Servidores de actividades
complemantarias

Funcionarios publicos Directivos Servidores de
publicos Carrera



‘Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B:l Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?

Incompleta Completa | I:]Egresado:ai I:lﬁachiller X ‘Titulo/Licenciatura Si )( | No} :

e 1 O - o
e L1 L

[Contabilidad D) éHabilitacion
profesional?

Si IENOD

Técnica Basica [ . | i ) I il
(162 afios) I:’ l:l 5 [Maestna | Egresado i Grado
No Aplica
DTécnica Superior l:l
(3 0 4 afios)
D Doctorado ] Egresado {Grado
EI Universitaria D E Nao Aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientes en contabilidad gubernamental; sistemas administratives del estado, herramientas de administracién financiera

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

Programa de especializacién y/o Diplomado y/o Cursos en Contabilidad Publica, Tributacién, Gestién Publica, Finanzas y/o Auditoria o afines. (100 horas acumuladas en los dltimes
10 afos o 100 horas en docencia en los ditimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

BRINIATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado NGRICL T
0N
Procesador de textos X Inglés X :,?
Haojas de calculo X Quechua X
|Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otras (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar) s

] NCIA
&

Y eneral

l'aé& Indigue total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
o ",
“z’ os ‘ :
& o I
k i ecifica

‘kzﬁv | ke el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

3 afios ‘

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

|2 afos ‘I

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

Practicante . Coordinador [ Ejecutivo / o
z Asistente Analista TS Directive
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
1 afio como Coordinador o Especialista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacidn con el entorno politico, Vision estratégica y Capacidad de gestién.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO '

Organa Oficina General de Administracién . 22.&
Unidad Organica Oficina de Cantabilidad - | i s e
Unidad Funcional No Aplica . R

Nivel organizacional Nivel organizacianal 3____ o - .

Grupo de servidores civiles Servidor de A‘“"‘Ei;!;;mplemntarla; R - =

Familia de puestos FET A" e = N—

b A;Sﬂ!ﬂtia at;;lis-tr_atlva ¥ secre;i-aT - o

Nivel / categoria co2 F.uncio;\es secretar-i-a; - D

PugstoTipe €02020102 - Sec:et-an'_;qg]_ - - B - P
Subnivel/ subcategoria Co2-2 o - - T

Nombee det puestn Seretariofa de la Oficina de Contabllided .

Cédigo del puesto 00201196 - - ——

N® de posiciones del puesto 1 . - = - — - S —
Cadigo de pasiciones Coﬂzt-llg_;ml—-_ o - - =
oepeniencajerimicaboasl sefaf da 1 O de Conabmd S
Dependencia funcional No Aplica i o N

Grupa de servidores al que reporta Directivo Publico

N* de posiciones a su cargo Na Aplica

MISION DEL PUESTO

|Asistir y colaborar en las actividades encomendadas por |3 Oficina de Contabilidad, para contribuir con el desarrollo de |as actividades en el marco de la normatividad vigente,

FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar el registro y seguimiento de |a agenda diaria de el/la Jefe de |z Oficina de Contabilidad, a fin de mantener actualizada la informacién para llevar un orden de las
actividades y reuniones,

2 Contestar las llamadas telefdnicas recibidas para atender o canalizar donde correspondan,

3 Ordenar el archivo fisico y computarizado para preservar el acervo documentario de la Oficina.

4 Realizar todas las acciones correspondientes con |a logistica y 1a preparacidn de reunlones de trabajo de la Oficina segin le sea solicitado.

5 Efectuar las lsbores de seguimiento de |a documentacion gue se encuentre en situacion de pendiente para tener en cuenta los plazos establecidos.

6 Distribuir los utiles de oficina de acuerdo a |a necesidad que requiera [a Oficina de Contabilidad

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesta

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo Aplica

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

‘No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas.
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un a-spa )

Funcionarios publicos | Directivas [ . Servidores de| X servidores de actividades
publicas, Carrera, complementarias|

X




Coordinaciones Externas:
Ne Aplica

FORMACION ACADEMlCA_

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera,r‘espetlahdad requendos C) éColegiatura?

Incompleta Completa EEgresado{a} I:’Bachiﬂer I:lTituIt)/Licenciatura : Si i No l
D Primaria D
E] Secundaria |___]

Técnica Basica
{16 2 afos)

Egresadola] de estudios técnicos o con certificado de formacion en: Secretariado, | D) éHabilitacion
asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines profesmnal’
por la formacidn | pe-s
Si | 5 No

Maestria | Egresado |Grado

L O & B
|

Mo Aplica .
Tecnica Superior I:]
(3 6 4 aiios) !
I Doctorado I Egresado ! iGrado
E’Univers'ﬂ:alia D No Aplica N . |

CONOCIMIENTOS

A) Conoctmlentos Tecmcos prrncnpales requerldos para el puestn (Na se requ:ere sustenrar con documentos}

Ccnnclmlenlos en Asi ia admini: iva o secr

B] Cursesy prcgramas de espemalszamén requerldos % sustentados con documentos:

dé .DI':IC“"IB o afines. t24 Horas

|En el caso de formacién secundaria, cursos y/o prog de especializacidn en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa,
‘_acumuladas]

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

= | = . ="
] (_)flMﬁTFC.A i ﬁr-z-:ﬁ-plica Bés::el s d?r?::ar::ledlo ~Avanzado ; I0ICMAS/ DIALECTD_ No Aplica ‘ Bé's'icN:el dg d?:::::édin ?___._i}vanzado_
Procesador de textos X llnglés I X :
ki = RSl | __Qu;chua ....................... I ..... _x i ................. PO, .
Progr'.ln'vl‘a_dvempr:s:;:ntai;i;;:; i X Otros Especificar) X ; -

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X J

e A s (s b

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|2 afios

Experiencia especifica

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

12 afios

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector pablico:

No Aplica
Practicante | | T .1 P 1 Coordinader / | Ejecutive / iendh [
profesional| | e nalista) ek Especialista Experto | el

" Mencione otros aspectos mmgn‘en’_ljg_pLﬂfws sabre el requisito de experiencia, en caso existiera olgo edicional para el puesto.
No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Orden, Organizacion de Informacién, Comunicacion oral, Dinamismo.

REQU!SI'!'_OS ADICIONALES

No Aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Oficina General de Administracién .. i 22G
Unidad Orgénica Q_ﬁcm_a_de ;n;‘:“;__‘.ad o =Tty i
Unidad Funcional No Aplica - O——

o e e

Grupo de servidores civiles S:rv_;dorclv”:e C_arrer_a_ N SN =

Familia de puestos Plam.zam-i;r;c-w_g:s-tm_n;-gzsg. S - .
Rot Contabilidad -

Witve) //¢ategaria CA3Coordinador S

Puesto Tipo CAB010503 - Coordinade {F‘,_' it e Gt iTaEa = —

Subnivel/ subcategeria cAz3 o T ——

Nombre del puesto Eoordlnadotfa Contable del Fiiego‘ \f. [;I.Unidad E]-ec_u;;; =

Cadigp del puesta :A;SIQ? - o

N® de posiciones del puesta 1 - I

Codigo de posiciones CAD105197 - aon; -

Dependencia jerarquica lineal J.efefa dIe la oﬁ.:-i-,.._,- d; Contabilidad 2 e e e

Dependencia funcional No Aplica

Grupe de servidores al que reporta  Directivo Publico

N* de posiciones a su cargo 12
MISION DEL PUESTO
Coordinar y supervisar las actividades de ejecucién de las operaciones de ingresos y gastos del avance pr io de las Unidades Ejecutoras, de acuerdo a los lineamientos

establecidos por el ente rector, a fin de verificar el cumplimiento de |a directiva de clerre,

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Coordinar y supervisar |a revision de los clasificadores presupuestarios en la ejecucién de |as operaciones de ingresos y gastos en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera del Sectar Publico, a fin de verificar el registro contable de cada una de las Unidades ejecutoras.
5 Supervisar la coordinacidn y articulacidn con cada Unidad'E"j_ec-dE:r_a_ &ue integra el pliego del Ministerio de Agricultura y Riego para la revision e integracion de los Estados
Financieros.
3 Coordinar con las Unidades Ejecutoras sobre la presentacion de los Estados Financieros de acuerdo a los cronogramas establecidos por el Pliega 013 Ministerio de Agricultura y

Riego, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el ente rector.

4 Supervisar y Coordinar el avance mensualizade de los analisis contables de acuerdo al Plan Contable Gubernamental vigente.

5 Establecer formatos estandar para la informacion complementaria de los estados financieros solicitadas par el ente rector, de acuerdo a la directiva de cierre.

6 Ejecutar y validar la ejecucion presupuestal de los ingresos y gastos de acuerdo a la normativa vigente.

7 Supervisar |a consalidacién de los estados financieros a nivel de pliego, a fin de verificar el cumplimiento de |a directiva de cierre,

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO - _

‘No Aplica

Permanente

Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal
No Aplica ' ' )

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Orgénicas.

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

Funcionarios pdblicas| Directivos | Servidoresde Servidores de actividades |
I publicos! Carrera complementarias




|Coordinaciones Externas:

|Entes rectores de los sistemas administrativos

FORMACION AMC_A'DSMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

(1 [
LU

DP(imaria
|:|Secundaria
|

Tecnlca Basu:a
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

0 O
e (][]

|:| Egresado(a) El Bachiller

|Contabilidad, Administracion, Economia o

ines por la formacién

Maestria | ! Egresado

|No Aplica

e

= =
{Doctorado | Egresado
| _

i.ND_;;;ﬁca
|

[:ITituio,"Licenciatura

Sil |Nol X
D) éHabilitacion
profesional?

S| INo X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere s

' Conocimientos en contabilidad gubernamental; Sistemas Administrativos del Estado, herramientas d

B] Cursos y programas de espeuallzacnén requeridos y sustentados con documentos:

‘Programa de espe:naiua:lon ylo D|plcmado v.fo Cursos en Gestion Pablica o Contabilidad Gubernamental o Sistemas Administrativos del Estado o herramientas de administracién

financiera (90 Horas minima)

C} Conocimientas de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

s Nivel de dominio Nivel de dominio
| OFIMATICA f - IDIOMAS DIALECTO T
No Aplica Basico Intermedio Avanzado i Basn:o T Intermedlo | Avanzado
Procesador de textos | X Ingles
Hojas de célculo X Quechua
Frograma de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observacianes.-
Otros |Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado, o S N
5 afios
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de expenenma requerlda para el puesto en ia funcmn o la materia:

|4 afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| n— -
|2 afios
L R . _ R — -

Practicante | 'S ] Coordinador / S Ejecutive /7 .

| Asistente Anallsta x | Directive:
profesional| : = Especialista Experto i

* Mencione otros aspectos com, J‘ementanos sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No Apl«:a

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Analisis, Planificacién, Iniciativa

REQU ISITOS ADlCIUNALES

No Aplica,

~ ’c Dicectors Gensral
7
%




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO . [

Organa Oficina General de Administracidn

Unidad Orgénica -Oricina de Co;taala;dh S REE———— sl e —— e ————)
Unidad Funcional No Aplica e

Nivel erganizacional Niv.e.l ::.fgani.z;;iot-\.al 3

Grupo de servidores civiles Carirdor Ci\-‘.i[_d;-;arrgra N 3 — e —————— o
Familia de puestos Pla;ﬂeamlentn ¥ ge_s-t-ic'in del gasm. o ) S

Rol Cantabilidad -

Nivel / categaria CA3 Caordl.r;ad; o I I — SRRt
PuestaTipo CA3010503 - Coordinador/Especialista de Contabllidad. - =
Subnivel/ subcategoria CA3-3 - _
Nombre del puesto Cum.dinado.r;.‘; Contable .d! Control Previo

Codigo del puesto CAICIlOISIIQ-B i . - : - — 5

N°® de posiciones del puesta 1 - S— o B )

Cédigo de posiciones cAOLOSiS&-0001 T

Dependencia jerarquica lineal jefeg; de-l.a_;ﬁ_r:;r;a di C;W_- . - I S e

Dependencia funcional Mo Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publice

N* de posiciones a su cargo B

MISION DEL PUESTO

Coordinar y supervisar el control previo contable de tedos los expedientes de gasto, asi como gestionar la consolidacian de la informacién contable de |2 Unidades Ejecutoras, de
acuerdo a los lineamientos y normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar el control previo centable antes de |a etapa del devengado de todos los expedientes de gasto de |a sede central, a fin de verificar si se cumplieran con los requisitos

1 : i A "
documentarios al momento de la presentacian de los expedientes para su tramite correspondiente.

2 Supervisar el registro del certificado presupuestal y :nmpromisﬁ anual de los vidticos, encargos internos, caja chica y otros emitidas par la Oficina General de Administracicn y el
registro de las fases administrativas en el Sisterna Integrado de Gestidn Administrativa: compromise, devengado y rendicidn.

3 Participar en la implementacion del cronograma de arquec mensuales de fondos de caja chica, valores e ingresos, a los Grganos y Unidades Orgdnicas del Ministerio de
Agricultura y Riego.

4 Elaborar observaciones detectadas en los procesos de revision de los expadientes de gastos de |a Unidades Ejecutera, a fin de coordinar con las Organos y Unidades Organicas
para su implementacian,

g Elaborar informes mensuales, relacionado con el control de las anticipos otorgados por concepta de viaticos en comision de servicios, encargos a personal de la institucién y

6 Elaborar informes mensuales, relacionado al cantrol de los encargos internos y comisiones de servicios pendiente de rendir de personal de la unidad sjecutara,

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DE'L-PUESTQ
Mo Aplica

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

Mo Aplica e R e

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Tedos los Organos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios publicos ~ Directivos | 2 Servidores de Servidores de actividades
publicos Carrera| complementarias




Coordinaciones Externas:
Entes rectores de los sistemas administrativos

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera!espemalldad requendos

Incompleta Completa D Egresado(a) Eﬂachiuer DTituto{Licendatura
l—___l Primaria D
E’ Secundaria l:’

Contabii!dad,'xt:.lminiszracién, Economia o afines par la formaci

Téc‘mcauﬂasma D | it Vesheiio lisiaiti
(162 afios) | L= R
No Aplica
Técnica Superior |:| { '
(3 6 4 afios) ; | T —— ——R—— i
| 1 Doctorado ‘Egresado |Grado
ElUniversitaria D [No Apisr.a o S .

BDDDD

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) i
Conocimientos en contabilidad Gubernamental; Sisternas Administrativos del Estado, herramientas de administracion financiera

Programa de E!.pecmhzal:!on yio Dlplomado y{n Cursos en Gestion Pub
financiera (30 Horas minimo)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

S

C} cCoIeglatura?

Si

I No X

D) éHabilitacion
profesional?

OFIMATICA CmaT e | e [ | DIOMS BALECTO L
Procesador de te;;s o | X Ilngles X :
Jmas_;;;';b ___________ S x_ S S————— e QueCh:___ P B R
;'mgrama de presentaciones | o X !Dtrcs (Especificar) | X I N
Otros (Especificar) dt:ngi;.pzcm:a r} X i - o
Otros (Especificar) Observaciones.- )

Otros (Especificar}

EXPERIENCIA

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

I5 afios

Experiencia es gecn‘"c

A. Indigue el tlempo dE e:penencia requerlda para el puesto en la funcién o |a materla

|4 aﬁos

En base a Ia experlencta requenda para el puesto{parte A} senaie el tiempo requerido en el sector publu:o

|2 anos
Practicante ) | 1 T Comdlnadorf """" | Ejecutivo / |
i Asistente! I Analista| X |
profesional| | | Espwallsta o Experto|

* Mencione otros aspectos com___lementanos sobre_ el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No Aplu:a

HABII.IDADES 0 COMPETENCIAS

[ ! Cooperacion, Imc|atwa Plamhcacmn, Control

REQUIS!TOS ADICIONALES

|Nu Aplica.

Directivo

[No X

Avanzado



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Organo Oficina General de Administracion | ’23 l
Unidad Organica l;.h‘i;.l.na de_c_cr-:t_ab.l.hdad o -
Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasta

Ral Contabilidad

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3010503 - Coordinador/Especialista de Contabilidad

Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Especialista Contable del Pliego

Codigo del puesto CA0105199

N* de posiciones del puesta 4

Codigo de posiciones CA0105199 - 0001 AL 0004

“endencia jerarquica lineal Coordinader/a Contable del Pliego y la Unidad Ejecutora

Dependencia funcional Mo Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N* de posiciones a su cargo Mo Aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar las actividades referidas a |a ejecucicn de las operaciones de ingresos y gastos a nivel de pliego presupuestal, a fin de efectuar la conciliacién contable de los formatos
que conforman el Marco Presupuestal, de acuerdo a los lineamientos y normativas del ente rector.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar los clasificadores presupuestarios en la ejecucion de las operaciones de ingresos y gastos en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico, a
nivel de cada unidad ejecutora que integra el pliego a fin de estandarizar los procesos cantables de cada de ellas.

2 Coordinar can las Unidades Ejecutoras que integran el pliego del Ministerio de Agricultura y Riego para la revision e integracion de los Estados Financieros y Presupuestales

ectuar la conciliacion contable de los formatos gque conforman el Marco Presupuestal de cada Unidad Ejecutora que confarman el Pliego y Estados Presupuestarios del
isterio de Agricultura y Riego.

4 " inar y revisar con las Unidades Ejecutoras el registro de los saldos bancarios en el Médulo de Instrumentos Financieros - MIF, a fin de verificar el seguimiento y

itoreo de cada Unidad Ejecutora.

wv Efectuar la conciliacidn de saldos cantables de |as sentencias y demandas judiciales con cada una de las unidades ejecutoras, para su seguimiento y monitoreo.
) iy

& 2
\g‘.)-g_ " Efectuar la revision del madulo de "Demandas Judiciales y Arbitrales en Contra del Estado” de las unidades ejecutoras que integran el Pliego Ministerio de Agricultura y
Riego, &n coordinacion con la Procuraduria Publica.

7 Revisar y conciliar las Cuentas de Enlace con las cuentas del Balance de Comprobacion con cada uno de las unidades ejecutoras, de acuerde a la directiva de cierre.

8 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misian del puesto

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo Aplica

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

il\lo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios publicos } Directives  _ Servidores de X Servidores de actividades

publicos Carrera complementarias



Coordinaciones Externas:

-Entes rectores de los sistemas administrativos

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa El Egresado(a) IE] Bachiller | ]Titutuﬂicenc‘latura Si ' ' No x |
| |
D) éHabilitacion

L
i D Primmaria |:] |:| Contabilidad, Administracian, Economia o afines por |a formacion
| profesional?
DSecundaria D D :I i Si D No :E
Tecnica Basica T e T I -
(162 afics) I:] l:] mmaestria ngresado Dﬁrado

No Aplica
I:lTécnica Superior

(3 6 4 afios) |
I:J Doctorado |:| Egresado Grado
IZ' Universitaria |:| EI Na Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en contabilidad gubernamental; Sistemas Administrativos del Estado, herramientas de administracion financiera

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

Especializacion y/o Diplomade y/o Curso en Gestion Publica o Contabilidad Gubernamental o Sistemas Administrativos del Estado o herramientas de administracion financiera (30
Horas minimo)

C) Conocimientos de Ofimdtica e |diomas/Dialectos

ORINIATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hajas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

| tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
2 afios ‘

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

1 afio J

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

Practicante Rilarh e ta[ Coordinador / Ejecutiva / et
i sistente nalista; T
profesional X Especialista Experto e

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo odicional para el puesto.
Ne Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Andlisis, Planificacidn, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES
Ne Aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Codigo del puesto

N" de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
~sendencia jerarquica lineal

bependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N® de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracion

Oficina de Contabilidad

Mo Aplica

Nivel arganizacional 3

Servidar Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contabilidad

CAZ Analista

CA2010502 - Analista de Contabilidad

CA2-2

Analista Contable de Control Previo

CAD105200

4

CAD105200 - D001 AL 0004

Coordinador/a Contable de Control Previo

Mo Aplica

Servidor Civil de Carrera

Mo Aplica

Revisar y analizar el registro contable de los expedientes que generan gasto publico en |a etapa de devengado y de los expedientes que generen ingresos en |a etapa de
recaudacion, que contribuyan con el funcionamiento de la Oficina, en base a los lineamientos establecidos por la entidad,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar los expedientes que generan gasto publico en la etapa del devengado de la sede central, aplicando las narmas vigentes.

2 Realizar el registro administrativo y contable de los ingresos en |a etapa del recaudacidn por cualguier tipo de fuente de financiamiento.

3 Realizar el registro administrativo y contable que genera gasto publico en la etapa de devengado en el Sistema Integrado de Administracien Financiera.

Revisar a reposicion de caja chica, la rendicidn de encargo interno v vidticos por comisidn de servicio, de la sede central, aplicando las normas vigentes.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

Temporal |:|

Permanente D

|No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Organicas.
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios publicos : Directivos Servidores de ¥ Servidores de actividades X
plblicos Carrera complementarias



‘Coordinaciones Externas:

:Entes rectores de los sistemas administrativos

FORMACION ACADEMICA

?AI Nivel Educativa B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?

1
Incompleta Completa |:| Egresado(a) El Bachiller | i Titulo/Licenciatura
i .
[Jrimae [ ]
|:|Secundaria I:]

Técnica Basica .
{1 6 2 afios)

Contabilidad, Administracion, Economia o afines por la farmacian D) éHahilitacion

profesional?

SiDNo@l

e
I —‘Maestrl'a DEgresado 1 FGrado

=] O O GO

Mo Aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios) El
mbodcrado l:lEgresada DGradu
St
EI Universitaria [:I Ne Aplica o

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Canacimientas en Sistermas Administrativos y normas de contabilidad

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

Cursos en contrataciones o contabilidad gubernamental (60 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

BEIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
Ne Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Ctros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar) «

EXPERIENCIA

jencia general

ROSA IR, |

“._-B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|1 afio [

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

Practicante g " Coordinader / Ejecutiva / -
Asistente Analista S Directive
profesional Especialista Experta

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Mo Aplica

*

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Razonamiento Logico, Cooperacidn e Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategaria
Nombre del puesto
Codigo del puesto

N* de pesicicnes del puesto

Cadigo de pasiciones

— 1w 3 " "
=ndencia jerdrquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracion

Oficina de Contabilidad

Mo Aplica

Nivel arganizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contabilidad

CA2 Analista

CA2010502 - Analists de Contabilidad

CA2-2

Analista Contable de Unidad Ejecutora

CAD105201

CAD105201 - 0001 AL 0006

Coordinador/a Contable del Pliego y |a Unidad Ejecutora

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

Ne Aplica

Ejecutar las actividades relacionadas al registro y analisis de los Estades Financieros y Presupuestales de Ingresos y Gastos a nivel de |a Unidad Ejecutora, a fin de realizar la
contabilizacidn de las operaciones complementarias, de acuerdo al plan contable vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar los analisis de los Estades Financieros y Presupuestales de Ingresos y Gastos a nivel de |a Unidad Ejecutora, de acuerdo al plan contable vigente.

2 Elaborar las Notas Contable para el ajuste de cuentas de acuerdo al analisis obtenido en la revisidn de las operaciones de ingresos y gastos.

3 Realizar la contabilizacion de las operaciones complementarias de gasto e Ingresos de la Unidad Ejecutora para la elaboracion de los Estados Financieras y presupuestarios
para su integracion a nivel de pliego del Ministerio de Agricultura y Riege, via SIAF-SF.

Verificar las conciliaciones Bancarias presentadas por la Oficina de Tesoreria, de acuerdo a la normativa vigente.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ne Aplica

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

Temporal |:|

Permanente l:|

|No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios publicos

Directivas  _ Servidores de X
publicos Carrera

Servidores de actividades

X
complementarias




;cocrdinaciones Exterpas:

‘Entes rectores de los sistemas administrativas

FORMACION ACADE_MICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos qQ éColegiatura?

DEgresado{a}

_;!Ccntabilidad, Administracion, Economia o afines per la formacidn

| ]

Bachiller | :_-Tntuiofi.icenciatura Si No ! |

Incompleta . .
L4

[ ]
L]

]

Completa

D) ¢Habilitacién
profesional?

Si EJNOD

Dprimaria
DSecundaria

Técnica Basica

{ Maestria I:l Egresado E Grado

= O Odu

(162 afios)
MNe Aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afos)
Ij Doctorado ’i r Egresado E’Grado
E Universitaria D No Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en Sistemas Administrativos y normas de contabilidad

B) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Contabilidad Gubernamental o Sistemas Administrativos del Estado o afines (60 Heras acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

GHkTica Nivel de dominia IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedic | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
y eneral
QP o total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.
o \
; L)
i 5
# el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia;
il.'ﬂ 1 |
L
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
’1 afio [
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante A i Coordinador Ejecutivo / —
profesional irente Analista Espcialistd Experta Directiva

* Mencione otros aspectos complementarios

No Aplica

bre el requisito de experienci

a

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Razonamiento Logico, Cooperacidn e Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

Na Aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Cficina General de Administracién
Unidad Orgdnica Oficina de Contabilidad

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Ral

Nivel [ categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Mombre del puesto

Codigo del puesto

N* de posiciones del puesto

Codigo de posiciones

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contabilidad

CA1 Asistenta

CA1010501 - Asistente de Contabilidad

CAl-3

Asistentefa Contable

CAD105202

2

CAD105202 - 0001 AL 0002

Dependencia jerdrquica lineal Coordinador/a Contable del Pliego y la Unidad Ejecutora

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

Apayar en el registro ble de los expedi que g gasto plblico en la etapa de d gado y de los exped| que g ingresos en la etapa de recaudacian, que

contribuyan con el funcionamiento de la Oficina, en base a los lineamiantos establecidos por la entidad,

FUNCIONES DEL PUESTO
3 Apoyar en la elaboracién del cuadro de necesidades y seguimiento del POI de la Oficina de Contabllidad, asi come en la elaboracién otros farmularios de seguimients mensual y
los resumenes ejecutivos mensual y trimestral,
2 Apoyar en las i ias a los temas cor i al si i ativo de recursos humanos, de acuerdo a la normatividad vigente, dentro de la

competencia de la Oficina de C

Apoyar las actividades referidas a la gestion administrativa en base a la Ley N2 27444 Ley del F

3 Rl

1 por la Oficina de C

| a fin de brindar soporte y alcanzar los

4 Apoyar en la implementacidn del sistema de control interno dentro de las competencia de la oficina de contabilidad.

5 Atender documentos relacionados con los costos de los p

ativos y los

icios prestados en exclusividad del TUPA,

6 Apoyar en |a elab iGn del regi de pras y COA (Confi ion de Operaciones A laradas) en forma | de la Unidad Ej de do @ la normatividad
vigente.

7 R i ¥ regl los doct de pagos derivados a través del sistema de gestién documentaria a la Oficina de Contabilidad.

& Otras funci ignadas por la jef; i diata, relaci 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 I:]

Permanente EI

iNo Aglica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

ITodos los Organos y Unidades Organicas.

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

Servidores de "
Carrera

Funcianarios publicos| ‘

Directivos |
plblicos

Servidores de actividades |
complementarias |



Coordinaciones Externas:
Entes rectores de los sistemas administrativos

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa EIEgresadu(a] l:laachiller l:lTituIn}ueenciatura Si [:| No E
DPrimaria D i s ;
kandan‘a D

Técnica Basica D
(16 2 anos)

e B
acion,

o afines por la farmacién D) ¢ Habilitacidn
profesional?

s Jwo[x]

Maestria I Egresado Dﬁra do

- OO0

No Aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Dectorado D Egresado |:'Grada
ElUniversitlria D Mo Aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
e "
C entk fi i : bilidad

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

Cursos en C Guber | o Sists Administrativos del Estado o afines (30 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas,/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bésif;“l T d?::::-:edio Avanzado IDIOMAS ] DIALECTO No Aplica Bésl::“| T dcf::::Ir:edio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de céleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otras (Especificar)

EXPERIENCIA
xperiencia general
Indique el tiempo total de experiencia labaral; ya sea en el sector pablico o privado.

12 afios i

riencia especifica

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

| Ne Aplica

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

f
iNo Aplica
| et

Practicante { | Asistent —— Coordinador / Ejecutivo / B ]'
profesional | i [ s Especialista Experta| irec Im.,..

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

Mo Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Cooperacién, Andlisis, R i Légico e Iniciati

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica.




' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Codigo del puesto

N de pasiciones del puesto

Codigo de posiciones

Oficina General de Administracion

Oficina de Contabilldad

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contabilidad

CA1 Asistente

CA1D10501 - Asistente de Contabilidad

CAl-3

Asistente/a Contable de Unidad Ejecutora

CAD105203

2

CAD105203 - 0001 AL 0002

_ar

~endencia jerarquica lineal Ceordinader/a Contable de Control Previo

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

Apoyar en |a organizacian y archive de |os Estados Financieros y Pr
analisis contables, en el marco de la nermativa vigente.

ales de Ing y Gastos a nivel de |a Unidad Ejecutora, a fin de custodiar los archivos de las notas y

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir los estados financieros y presupuestales de cada una de |as unidades ejecutoras que conforman el pliego presupuesta "013 Ministerio de Agricultura y Riego".

2 Organizar, archivar y custodiar los archivos de las notas y andlisis contables de |a Unidad Ejecutora 001 y de las unidades que integran &l pliego "013"

3 Realizar la contabilizacion de las operaciones de gasto e Ingresos de la Unidad Ejecutora para la elaboracion de los Estados Financieros y presupuestarios para su integracion
a nivel de pliego del Ministerio de Agricultura y Riego, via SIAF-5P

4  Elaborar las impresiones de las libros principales y auxiliares contables de la Unidad ejecutara 0155- "Administracion Central 0155 - Ministerio de Agricultura y Riego" y del
Rliego 013 del Ministerio.

g

r en el sistema de tramite documentario SIGES - WEB, los decumentos relacionados a la unidad y pliego.

mAnciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesta

BrDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

Temporal I:l Permanente D
INo Aplica _}

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Orgénicas.

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

Funcionarios publicos. Directivos

Servidores de X Servidores de actividades

X
publicos Carrera

complementarias



Coordinaciones Externas:

Entes rectores de |os sistemas administrativos

FORMACION ACADEMICA

'A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta

[ ]
[]

Técnica Superior
(3 0 4 afios)
E Universitaria D

Completa

DPrimaria
DSecundar]a

Técnica Basica
(162 afios)

- OO0

: Titulo/Licenciatura

El Egresado(a) DBachlller

iCuntab:ildad. Administracion, Economia o afines por la farmacidn

1

JIF_—‘] Maestria

I:l Egresado i Grado

No Aplica

’_ Doctorado I:l Egresado Grado

No Aplica

D) éHabilitacion
profesional?

e
Si No | {
| S—

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en herramientas financieras, cantabilidad

L

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

Cursos en Contabilidad Gubernamental o Sistemas Administrativos del Estado o afines {30 Horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
ORMATICA Nivel de deminio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Ctros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Ctros (Especificar)

‘ vy ¥ . »
* &
1 i "h
Wy . o

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘No Aplica 1

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

Practicante ) ) Coordinador / Ejecutivo / o
: Asistente Analista L Directive
profesional Especialista Experto

*

Mo Aplica

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional pora el puesto.

—~<chcione alros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Analisis, Razonamiento Lagico & Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano
Unidad Organica
Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N*® de posiciones del puesto

Cadigo de posiciones

FORMATO DE PERFIL DEL PYESTO
Folio N“Q%

Oficina General de Administracién

Oficina de Contabilidad

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO1 Funciones de apoyo administrativo

€01020103 - Apoyo Administrative

Col1-2

Apoyo Administrativo de la Oficina de Contabilidad

C00201204

1

C00201204 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal lefe/a de la Oficina de Contabilidad

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico
N* de posiclones a su cargo No Aplica
MISION DEL PUESTO

Brindar soporte en |a ejecucion de las funciones secretariales de la Oficina de Contabilidad de acuerdo a los pr fimi ys admini
finalidad de contribuir con el desarrollo de las actividades.

ativos del Mini

io de Agricultura y Riego con la

FUNCIONES DEL PUESTO

¥ 8

1 Digitalizar, fotocopiar y entregar los d ibid

para su correspandi

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

3 Mantener reserva del archive de gestion de la Oficina de Contabilidad para conservar la confidencialidad y la integridad fisica de los documentos.

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

5 Redactary digitar documentos administrativos solicitados por |a jefatura inmediata de acuerdo a los requerimientos de la Oficina.

6 Realizar bisquedas de doc

itos solicitada por las unidades estructurales de la Oficina de Contabilidad

7 Apoyaren la realizacion de los inventarios periddicos de toda documentacion que corresponde al archivo periférico de la Oficina de Contabilidad

B  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 Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal i E

Permanente i ;

| No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
|Tndns los Organos y Unidades Organicas.

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

Servidores de X
Carrera|

Servidores de actividades |

Funcionarios publices X ‘
complementariasl

Directivos
| plblicos

‘

Coordinaciones Externas:

No Aplica

¢ AGRIC
@pg_ Gestidn £i’0_9
e %




FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompl c

[ ]
L]

Técnica Superior I:I
(3 & 4 afios)
D Universitaria D

IEI Egresado(a) I:IBachilier DTituln}Ij cenciatura

Egresadola) de estudios técnicos o con certificado de formacién en:
Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de
coficina o afines por la formacidn

iEgresado

I:’Primaria
ElSecundarla

Técnica Basica
(162 afios)

Maestria

No Aplica

i Grado

Doctorado

! Egresado E i Grado

No Aplica

L O [ 0 ¢

SJDNOD

D) éHabilitacidn
profesional?

Si DNOD

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

Cenocimientos en Asistencia administrativa o secretariado

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

Cursos de redaccion de documentos o Gestion de Tramite documentario. (12 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bési::nVEI i dﬁ::ll::edio Avanzado IRIOMAE BUALECTE No Aplica Bésf::e! T d:}:::::l’-dm Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlcule X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otras (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experi neral

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 |a funcién o la materia:
|Nc Aplica

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[No Aplica

P;:fii?:::f[] ““‘“"”g ﬁma!istaé__F Co:;‘:::l‘:;:;; EI“;‘::_;;:} Ditec'(irvoD

* Mencione otr ectos complementarios sobre el isito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de la informacién, redaceién, iniciativa y Cooperacién

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica.




6.9.2. Oficina de Tesoreria

* Jefe/a de la Oficina de Tesoreria

e Secretario/a de la Oficina de Tesoreria
Coordinador/a de Egresos

Coordinador/a de Registro y Programacion
Especialista de Ingresos

Analista de Egresos

Analista de Ingresos

Analista de Cuentas

Analista de Conciliaciones

Analista de Declaraciones

Analista de Fianzas

Asistente/a de Tesoreria

Asistente/a de Egresos

Asistente/a de Ingresos

Asistente/a de Cuentas

Apoyo Administrativo de la Oficina de Tesoreria




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Oficina General de Administracion I ; 23% (

Unidad Organica Oficina de Tesoreria

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidares civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion institucianal

Rel Direccion operativo - estratégica

Nivel / categoria No Aplica

Puesto Tipo DPOO010305 - Jefe de Oficina de Tesoreria
Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto lefefa de la Oficina de Tesoreria

Cadigo del puesto DPO103205

N de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones DPO103205 - 0001

N =ndencia jerarquica lineal Jefe/a de la Oficina General de Administracion
Dependencia funcional No Aplica

Grupe de servidores al que reporta  Directivo Publico

N® de posiciones a su cargo 22

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y supervisar las actividades de Tesoreria, en el marco de la normativa vigente, a fin de cumplir con los objetivos de la entidad.
o,

FUNCIONES DEL PUESTO

(3
i ! i n B & o = ; ??.E' TRUM
1 Formular normas, lineamientos y directivas que se requieran para el mejor desempefio de sus funciones y de los proyectos y programas del Ministerio, segun corresponda.

2 Planificar y dirigir la programacion, ejecucion y evaluacion del proceso de Tesoreria.

3 Conducir la ejecucion de los pages de las obligaciones legalmente contraidas por la institucion, dentro de los plazos y conforme a las normas y pr fimiento blecido:
por el ente rector.

GRI 4 Conducir, supervisar y dirigir el proceso de recaudacion y su control, depdsito y registro de los recursos financleros percibidos por toda fuente de financiamiento. v

irigir y Supervisar la ejecucidn del proceso de conciliaciones por toda fuente de financiamiento.

tar las medidas de seguridad convenientes para el traslado y custodia de dinerc y titulos valores. b
irigir el control y la custodia de las garantias emitidas a faver de |a entidad vy a favor de terceros.
Realizar la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias del Ministerio.
fosa 9 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad
10 Rendir cuentas por los recursos a suU cargo y los resultados de su gestion.

11 Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.
12 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 |:| Permanente D
|E Aplica _I
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios publicos X Directives X Servidares de X Servidores de actividades X
pliblicos Carrera complementarias



‘Coordinaciones Externas:

[Ministerio de Economia ¥ F-iﬁanzas‘ Superintendancia Nacianal de Aduanas y de Administracidn Tributaria y entidades bancarias.

p S - ettt —— TOVPPPUI: |

FORMACION ACADEMICA

I I ]
_iAj Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos Q) éColegiatura?

Fe—

Incompleta Completa E’Egresado{a} maachiller X iTituI'o,»‘Licenciatura Si J NO z i
I | | ]

D Primaria D ﬁul‘ado con 3 afios de experiencia profesional especifica adicional al minimo D) é¢Habilitacién
requerido en Contabilidad, Administracién, Economia, Ingenieria Econdmica, profesional?

Ingenieria Industrial o afines por la formacion.

Si No
| | i
i Maestria l:[ Egresado EGra do

No Aplica

I:ISecundaria D
Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior D
(3 6 4 afios)
‘ Doctorado D Egresado l Grado
E’Universitaria D

No Aplica
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en Tesareria Publica, Contabilidad Publica, Sistemas Administrativos del Estado y herramientas relacionadas a la materia. J

= O 0O 00

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

Programa de especializacion y/o Diplomade y/a Cursos en Gestidn Publica, Sistemas Administrativos de Tesoreria, Contabilidad y{o Presupuesto o afines (100 haras acumuladas en
los dltimos 10 afios o 100 horas en docencia en los dltimas § afios en Instituciones de educacién superior relacionadasa la materia)

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

- Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcule X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar] X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Qtros (Especificar) Observaciones -

Experiencia especifica

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

i3 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
{2 afios ‘

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

Practicante A po— Coordinador / Ejecutivo / —
profesional istents ansta Especialista Experto irective

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el re isito de experiencia ; en caso existierg algo adicional para el puesto.
1 afic como Coardinador o Especialista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

' Vocacion de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacidn con el entorno politico, Visidn estratégica y Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organg
Unidad Organica
Unidad Funcional

Nivel arganizacional
Grupo de seryidores civiles
Familia de puestas

Rol

Nivel / categoria

Puesta Tipo

Subnivel/ subcategaria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N” de posicionas del puesto
Cadigo de posiciones

endencia jerarqguica lineal

Oficina General de Administracion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Oficina de Tesoraria

No Aplica

Nive| organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO2 Funciones secretariales

CO2020102 - Secretaria(o)

C02-2

Secretario/a de la Oficina de Tesoreria

C00201206

1

CO0201206 - 0001

lefe/a de la Oficina de Tesoreria

Dependenicia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Pablico

N" de posiciones a su carga Ne Aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir y colaborar en las actividades encomendadas por la Oficina de Tesoreria, para contribuir con el desarrollo de las actividades en el marco de la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el registro y seguimiento de la agenda diaria de el/la Jefe/a de |a Oficina de Tesoreria, a fin de mantener actualizada la informacién para llevar un orden de las
actividades y reuniones.

2 Contestarlas llamadas telefénicas recibidas para atender o canalizar donde correspandan.

Ordenar el archivo fisico y computarizado para preservar el acervo documentario de la Oficina.

Realizar todas |as acciones correspondientes con la logistica y la preparacion de reuniones de trabajo de la Oficina segun le sea solicitado,

ectuar |as labores de seguimiento de |a documentacion que se encuentre en situacion de pendiente para tener en cuenta los plazos establecidos.

Distribuir los Utiles de oficina de acuerdo a Iz necesidad que requiera la Cficina de Tesoreria

/ 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 Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente D

|Eo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios pablicos Directivos Servidores de % Seryidores de actividades
publicos Carrera complementarias:

!
|
il |



‘Coordinaciones Externas:

ENO Aplica
FORMACION ACADEMICA
:fAi Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa ElEgresado{a] I:lBachiller l ];ﬁtuloﬂ.icenciatura Si ' No | —|
1 i i i
I:' Primaria |:| |:| EEgresadc.via} de e.studit?s técnicos o. con .certificado d.e rorm:-fr.ic'm e_n: . D) éHabilitacidn
Secn_'e:anac!o, asistencia de ge.renma, asistencia administrativa, asistencia de profesional?
‘oficing o afines por la formacion e
EISecundaﬂa I:I Iz] Si . I No
Sl |
= ”Técnic.a. B"é.;.ic_a :
(162 aos) |:| El D Maestria Egresado I:l Grado
Mo Aplica
I’:l Técnica Superior
(3 04 afos)
Doctorado l:l Egresado D Grado
D Universitaria |:’ |:| Ne Aplica -

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimizntos en Asistencia administrativa o secretariado

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

En el caso de formacion secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariadp, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines. (24
Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedic | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Ortros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Ohservaciones.-

Otros (Especificar)

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

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘No Aplica I

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

Practicante : : Coordinader / Ejecutiva / o
i Asistente Analista i Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, Organizacidn de Informacion, Comunicacicon oral, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivelf subcategoria
Nombre del puesto

Cadigo del puesta

N* de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerdrquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N* de posiclones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracidn

Oficina de Tesoreria

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Tesorerla y endeudamiento plblico

CA3 Coordinador

CA3010603 - Coordinador/Especialista de Tesoreria

CA3-3

Coordinador/a de Egresos

CAD106207

1

CAD106207 - D001

lefefa de |a Oficina de Tesoreria

Mo Aplica

Directiva Piblica

Supervisar y coordinar la correcta ejecucidn de los procesos de gire y pago, de acuerdo a los |
logros de los objetivos de la Oficina de Tesoreria.

y directivas

por la entidad, con |a finalidad de contribuir con los

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar y coordinar las fases del proceso de giro y pago en el Sistema Integrado de Administracién Financiera, para todas las operaciones de gasto debidamente devengados.

2 Supervisar el seguimiento al control de titulos valores en custodia a fin de cumplir con la nermatividad vigente.

3 Supervisar la correcta ejecucion del giro por las retenciones que afectan los expedientes de pago.

4 Proponer directivas y procedimientos en materia de tesoreria, a fin de contribulr a la modernizacidn de la gestion piblica.

5 Proyectar las resoluciones relacionadas a los procesos propios de egresos, de acuerdo al marco de sus competencias.

6 Verificar y supervisar el estado y uso de fondos otorgados, via Transfs ias y/o Asi

El

7 Coord la

i6n de =

q de devoluciones por pagos errados o en exceso, por parte de los usuarios interncs o externos.

8 Coordinar la atencion de req de devol

de Cartas Flanza y/o Pdlizas de Caucién derivadas de las contrataciones de bienes y servicios y obras.

9 Otras funciones asignadas por la jefaty i

relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

INu Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Tndns los Grganos y Unidades Orgdnicas.

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

| Directivos l |

Funcionarios publicos

publicos!

Servidores de

Carrera

Servidores de actividades X ‘
complementarias




Coordinaciones Externas:

Ministerio de E la y Finanzas, Superi i Macional de Ad y de Admini jon Tributaria y entidades bancarias.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresad ofa) DBachHrer Elﬂtuloﬂken clatura
I:lPrIma ria I:l
DSecunda ria D

Técnica Basica
{16 2afos)

Administracion, Contabilidad, economia, i leria econd i lera
Industrial o afines por la farmacidn

Maestria DEgmsad o DGradn

=] O OO

Mo Aplica
Técnica Superior
{3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado Elﬁmdo
Eurniversltarla D No Aplica

s [Jwlx]
D} ¢Habilitacién

profesional?
si[ o

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

Conacimis

del Sistema Nacional de Tesorerfa, Sistema Nacional de Presupuesto Piblico, Sistema de Abastecimiento, Contabilidad gubernamental bdslea

B} Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacidn y/o Diplomado y/o Cursos en Gestion Pablica o Gestion de Tesoreria o Presupuesto Publico o afines. (90 Horas minima)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bﬂsi?oml i d?r:nnl:r:edio Avanzado |'>'OMAS/ DIALECTO -y Béslrcml T dcl,:::':!dio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
iPrograma de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experienci al

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; va sea en el sector piblico o privado,

f
15 afios
£

Experiencia especifica

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

i
!ﬁaﬁos

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

32 anos
1

Practicante —— — Coordinador / Ejewtlvufl
profesional i Especialista Experto

ot |

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacidn, Analisis, Planificacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano
Unidad Orgdnica
Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Codigo del puesto

N* de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerdrquica lineal
Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N* de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracion

Oficina de Tesoreria

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestin del gasto

Tesoreria y endeudamiento piblico

CA3 Coordinador

CA3010603 - Coordinador/Especialista de Tesoreri
cA33

Coordinador/a de Reg ¥ Prog ién
CAD106208

1

CAD106208 - 0001

lefefa de la Oficina de Tesoreria

Mo Apllca

Directive Piblico

Coordinar, promover y articular las

S ikl a L ftact

imaonitoreo, en el marco de la normatividad vigente,

bancarias, por toda fuente de fj

con la fi

lidad de contribuir a las acciones de seguimiento y

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar y monitorear la ejecucion de las conciliaciones bancarias, por toda fuente de financiamiento.

2 Coordinar y monitorear la ejecucion de las conciliaciones de la Cuenta Unica del Tesoro, por toda fuente de financlamiento.

3 Coordinar y menitorear |a ejecucion de la Conciliacién mensual de las Cuentas de Enlace con el Tesoro Pablico del MEF.

4 Coordinar la suscripcidn del Acta Anual de Conciliacion de Cuentas de Enlace con el Tesoro Piblico del MEF.

5 Coordinar y monitorear las Incorporaciones de May

Fondos al Pr

de la entidad.

6 Establecer los Saldos de Balance por toda fuente de fi Ve

lon respectiva,

7 Coordinary supervisar la presentacidn de la informacién financiera en el aplicativo establecido por el ente rector.

i

a8 m i i opr

del proceso de conciliaciones, conforme a la narmativa vigents

9  Coordinar la atencidn de requerimi

de infy ion a usuarios i

4

y externos,

a operaciones bancarias de ingresos, egresos y/o extornos,

10 Otras funciones asignad

por la jef: n m 1 et nad

a la misian 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 l:l Permanente D

|Nn Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Tndcs los Organos y Unidades Organicas.

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

Directivos

1

Funclanarios plblicos -

¥ Servidores de actividades | ‘
complementarias|

‘ Servidores de!'

publicos Carreral

240



Coordinaciones Externas:

i Ministerio de Economia y Fil uperi jencia Nacional de Ad y de Admini: ion Tributaria y entidades bancarias.
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?

Incomnpleta Completa E’Egressdo[ai Dsachiller EITitu!omcenciatum Si I:| No El

EIPr!maria I:] Administracion, Contabilidad la, ingenieria econdmica, ingenieri D) ¢ Habilitacién
| Industrial o afines por la formacion profesional?
DSecundaria [I Si No

Técnica Basica
B L] [Jowwe [

- O OO

Mo Aplica
Técnica Superior
(3 &4 afics)
Dor.torade I:'Egresado | |Grado
Elumverslu ria I:I No Aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en Gestidn Piblica; T Publica; Si Adrmini ivos del Estado relacionados a la materia; SIAF-5F, y otras h I de ad I6n financiera,

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

Programa de especializacién yfo Diplomado y/o Cursos en Gestidn Piblics o Gestién de Tesoreria o Presupuesto Publice o afines. (90 Horas minime)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

CFIMATICA No Aplica Bés]:JWI T d‘l,r:::r:edln Avanzado WDIOMAS; DIALECTO No Aplica Bési::ve' = d?::ler:::zdio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones 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 publico o privads.

I
i5 afos
i

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

i4 afos

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

2 afios

Practicante { Coordinador / Ejecutivo [ 1
profesionall | Asistente} I AnallsuE Especialista Eiperta Directivo, i

* Mencione ito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Mo Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Analisis, Planificacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion Z \{ .,
Unidad Organica Oficina deTgsE e —_—
Unidad Funcional Na Aplica

Mivel organizacional Niseneatss

Grupo de servidores civiles Servlck;r_CI_\.Ee C_a.rr_er; o e e o -
Familia de puestos éian;’an"_ie;-\.‘:;i.dla;lg_as;o e eV M e o

Ral Tesoreria vendeudarrl.;;;\;t.g_p:h.!icn_. -

Nivel [ categaria CA3 Especialista . - ) = —

Puesto Tipo .Cﬁ301{;603_— C.c_crr;inad::;i-'Es;ecia.!;t;:le T_ESDferI:E - a -

Subnivel/ subcategoria et

Nombre del puesto Especialista de Ingresos

Codigo del puesto CAO106209 B = — - ———

N* de posiciones del puesto 1 - - o e

Codigo de posiciones CAO106205 - OUEI - -

Dependencia jerarguica lineal Jef-efa a_:l-e_la_(_:l;:i;a :i_e :r;;e:ia_" - o .

Dependencia funcional Ma Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N® de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO
Supervisar y controlar los Fondos Pablicos percibides o recaudados, por cualquier fuente de financiamiento, con la finalidad de conducir las acciones de seguimiento y monitoreo, en el
marco de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Controlar y hacer seguimiento a los Fondos Publicos percibidos o recaudados, seglin el dmbito de competencia.

Supervisary coordinar las fases del registro de |os Ingresos en el Sistema Integrada de Administracian Financiera - SIAF, por todo concepto de recaudacion y fuente de
financiamiento.

3 Proponer directivas y procedimientas en la oficina de tesareria seglin normas vigentes relacionadas al procesa de Ingresos.

4 Supervisar y cantrolar el proceso de devoluciones por pagos errados o en exceso, en coordinacion con los responsables de egresos.

5 Supervisary controlar el proceso de devoluciones de garantias de fiel cumplimienta retenidas a los proveedores, en coordinacién con los responsables de egresos.

6 Controlar y hacer seguimiento de cobranzas de multas impuestas por las dreas competentes.

Controlar los recursos registrados y/o recibidos via Asignacion yfo Transferencia financiera en la Cuenta Unica del Tesoro - CUT per toda fuente de financiamiento y Tipo de
Recurso.

8 Consolidar y reportar los Ingresos por todo concepto y fuente de financiamiento.

9  Otras funciones asigr;rada.s por la jefatura it.lrnediata, rela;l;)nadas ala mism.':r.l deipuesto
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO - -

INo Apllca' .
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente

'No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los {ﬁrganns v Unidades Organicas.
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios publicos, Directivos | Servidores de % | Servidores de actividades |

T |
piiblicos| Carrera | complementarias




Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Superintendenciéﬁé&ic'n-;;'l"r:'l't-z_A_du anas y de Administracion Tributaria v entidades bancarias.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

BI Grado(s)/situacién académica y carrera/espemalldad requendos

Incompleta

[]

I
| D Primaria

|

Completa

D Egresado(a)

Dﬂachiller

cién, Contabilidad, economla, Ingenieria econdmica, ingenieria

?I'ndus'rrial o afines por la farmacion

1
X ET}tqu!Ucenciatura

DSecundaria

(162 afios)

[]

I:l‘récnica Superior
(3 6 4 afios)
E’ Universitaria |:|

‘ Técnica Basica
|

- 0O O oo

‘ Maestria

. Grado

|No Aplica

CONDCIMIENTOS

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

C) ¢Colegiatura?

Si No X

D) ¢Habilitacion
profesional?

si No X

Conommlemos en el Smema Nacmnal de Tesorerla, Sistema Na:lonal de Presupuesto Piblico, Sistema de Abastecimiento, Ccntabllrdad gubernsmental basica

B} Cursos y programas de especnallzacaon requerldos y sustentados con documentos

Programa de especrallzaclon ',r{o D|prumado wo Cursos en Gestion Piblica o Gestién de Tesoreria o PresupuEsto Publico {90 Horas minimo}

€) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas!DJalectos

| OFIMATICA

" Nivel de dominio

. A '—mpTca | Basico | Intermedio | Avanzado 'OMAS/PIALECTOiohica T Basico
Pru:esadur de textos X ' _lngles o X

HD}BS decalculo . N __ o _! x T = I Eq-uechun L | x

P;;ral;na de p;s:rm._ ] x | | . | Otros (Especificar) x. S
Otros (Especificar) Otr(;;fspeciﬁcarin h_ _x_ T
Otros (Especificar] Observaciones- |

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.

r
id afnos

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

B. En base ala ExpenenCJa requeﬂda para el puesto {parte A), sefiale el tlempo requerrdo en eI sector puhllco

-laﬁo

Practicante |
profeslo nal

INo Aplica
|
|

HABILIDADES (o} CDMPETENCIAS

[ Cﬂcpemmon Andlisis, Pla

cacldn, Iniciativa

REQUISITOS ADICIDNALES

.ND Ap!r:a

anahsta x

Coordinador / | Ejecutive /

Especialista’ Experto

Avanzado

Directiva



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa

Unidad Organica
Unidad Funcianal

Nivel arganizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Ral

Nivel [ categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Codigo del puesto

N de posiciones del puessto
Cédigo de posiciones

endencia jerarquica lineal

Oficina General de Administracidn

Oficina de Tesoreria

4z |

Mo Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Tesoreria y endeudamiento publice

CAZ Analista

CA2010802 - Analista de Tesoreria

CA2-2

Analista de Egresos

CAD106210

CAD106210 - 0001 AL 0002

Coordinadar/a de Egresas

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

Ejecutar y analizar las actividades relacionadas a |a revisién y verificacidn de |a informacidn de los procesos de giro y pago, de acuerdo a los lineamientas y directivas establecidos
por la entidad, con 1a finalidad de contribuir al seguimiento y monitoreo de las operaciones registradas,

FUNCIONES DEL PUESTO
1  Analizar y verificar la informacién minima requerida para &l procesamiento en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera, de los expedientes de pago devengados y
aprobados.

2 Ejecutar actividades relacionadas a la Fase de Giro en el aplicativa del Sistema Integradao de Administracion Financiera, de los expedientes de pagos devengados, por todo
concepto y fuente de financiamiento.

3 Elaborar los registros de las devoluciones y reversiones en el aplicativo Sistema Integrado de Administracion Financiera, con cargo a los giros registrados, per todo concepto
y fuente de financiamiento.

4 Disefiar y preparar la informacion a registrarse en los aplicatives de la banca privada, para el pago de planillas de pensiones y remuneraciones, en cumplimiento a los plazos
establecidos por la entidad.

acer seguimiento a los pagos de retenciones , detracciones y girados con chegue, para el depdsito bancario respectivo,

alizar los pagos diversos, girados mediante Carta Orden fisica, para su presentacion al Banco de la Nacidn.
Ufras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

CIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

Temporal D Permanente l:]

|No Aplica J

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Organicas.

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

Servidores de actividades
publicos Carrera, | complementarias

Funcionarios publicos  _ Directivos Servidores de



Coordinaciones Externas:
‘Ministerio de Econemia y Finanzas, Supearintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria y entidades bancarias.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos Ci éColegiatura?
— . i =
Incompleta Completa I:I Egresado(a) E Bachiller i | Titulo/Licenciatura Si No l |
i i
DPrimaria D D Universitaria o técnica superior con 2 afios adicionales a la experiencia D) éHabllitacion
especifica requerida en: Administracion, Contabilidad, economia, ingenieria profesional?
econdmica, ingenieria Industrial o afines por la formacicn Tt i
DSecundar[a l:l D Si | ! No i
- - L
ca Basi .
Técmca‘ pis I:I I:‘ D Maestria D Egresado Grado
{16 2 afios)
Ma Aplica
Técnica Superior D [E
{3 6 4 afios) |
[ Doctorado ] Egresado I:l Grado
EUniversitaria D EI No Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conacimientas en Sistema Nacional de Tescreria y del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

B) Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Gesticn Publica ¢ Gestion de Tesoreria o Presupuesto Publico (60 Horas acumuladas)

C) 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 textas X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X = ?\?RICU{ »
e, Gestion g ¢,

BRICY, Wrama de presentaciones X Otros (Especificar) X 3 hsﬁ"’e &, ’°
aldedy] ;

'?AEspecificarJ Otros (Especificar) X

o }speciﬁcﬂrl Observaciones.-
dora ;Fr " specificar)

PERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempa total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privade.

13

Experiencia especifica

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

r
11 afio
L

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

Mo Aplica ‘

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

Practicante -, - Coordinader / Ejecutiva / o
. Asistente Analista 2l Directiva
profesicnal Especialista Experta

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Razonamiento Légico, Cooperacidn e Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Cficina General de Admlnlstl‘jclﬂ ) | SR ,2“\1‘3
Unidad Organica Oficina de Tesoreria b
Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel crganizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidar Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Tesareria y endeudamiento publico

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2Z010602 - Analista de Tesoreria

Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista de Ingresos

Cédigo del puesto CAQ106211

N° de posiciones del puesto 2

Cadigo de posiciones CAD106211- 0001 AL 0002

T zndencia jerarquica lineal Jefe/a de la Oficina de Tesoreria

Dependencia funcional Mo Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N de posiciones a su cargo Neo Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y verificar las actividades de las fases de ingreso en el Sistema Integrado de Administracion Financiera, con la finalidad de conducir las acciones de seguimiento y
|monitorea, en el marco de la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Registrar y monitorear en el aplicativo del Sistema Integrado de Administracion Financiera, los ingresos por todo concepto y fuente de financiamienta. ,/;@%
g eslion de mtin

2 Reportar a diario la recaudacion debidamente registrada, por todo concepto y fuente de financiamienta.

3 Registrar la centralizacion y depdsito de la recaudacion conforme a lo establecido por el ente rector.

4 Preparar los expedientes de Ingresos para su pase al Archivo Periférico.

efiar las actividades para la cobranza de las multas impuestas por las areas competentes.

utar la recaudacion de garantias de fiel cumplimiento, penalidades y conceptos similares con cargo a las devoluciones requeridas.

lizar &l Seguimiento y comunicacion de Asignacicnes y/o Transferencias recibidas para su redistribucién por parte de los responsables de Egresos,
as funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Mo Aplica

Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D
|No Aplica !
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios publicos Directivos Servidoresde Servidores de actividades

publicos Carrera complementarias



Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Superintendencia Nacional de Aduanas-v-ﬂ-e Administracion Tributaria y entidades bancarias.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos Q) iColegiatura?
{ 1 1 [
Incampleta Completa I:lEgresadoiaI E'Bachiller ! (Titulo/Licenciatura Si | ' No | |
| L S
I:I Prifvisria |:| D Universitaria o técnica superior con 2 afios adicionales a la experiencia D) ¢Habilitacidn
espeacifica requerida en: Administracion, Contabilidad, economia, ingenieria profesional?
econdmica, ingenieria Industrial o afines per la formacién —|
DSecundaria I:l I:l Si ! | No |
Té;ica Basica BT 1
| | : H
I:I (162 afios) l:l D Maestria } Egresado Grado
Ne Aplica
Técnica Superior El
(3 04 anos)
b ]{)nctnradc |:| Egresado I:] Grado
B Universitaria I:l E‘ Na Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) -
Conacimiesntos en Sisterma Nacional de Tesoreria y Sisterna Nacional de Presupuesto Publico

B) Cursosy programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Gestion Publica o Gestidn de Tesoreria o Presupuesta Publico (50 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS [/ Nivel de dominio
No Aglica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedic | Avanzado
Procesador de textas X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros |Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Observaciones,-

Experiencia especifica

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

|1 afio i

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No Aplica |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:

Practicante o i Coordinador / Ejecutivo / Birser

profesional Lt b s Especialista Experto TRERvD

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

*

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Razonamiento Légico, Cooperacion e Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

Mo Agplica,




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Ral

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cédigo del puesto

N* de posiciones del puesto

Codigo de posiciones

Oficina General de Administracion

Oficina de Tesoreria

' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Mo Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Tesoreria y endeudamiento publico

CA2 Analista

CA2010602 - Analista de Tesoreria

CAZ-3

Analista de Cuentas

CAD106212

4

CAD106212 - 0001

‘endencia jerdrquica lineal Coordinador/a de Registro y Programacion

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

Analizar y sistematizar las operaciones bancarias, en los aplicativos establecidos por el ente rector, para su reversion y/o devolucion segun corresponda, en el marco de los
lineamiento y paliticas establecidas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar |as operaciones bancarias, en |os aplicativos establecidos por el ente rector, a fin de determinar las operaciones por cuentas.

2 Revisar y comunicar las operaciones rechazadas o extornadas por las entidades bancarias.

3 Monitorear y hacer seguimiento a la ejecucidn presupuestal de Ingresos, Gastos y saldos contables de la Cuenta Caja Banco.

nalizar y hacer el seguimiento de la desafectacion y/o cambio de titularidad de las cuentas bancarias gue son administradas por unidades ejecutoras del pliego y/o pliegos

Proponer modificaciones y mejoras a los lineamientos y/o procedimientos de conciliaciones, conforme al marco normativo vigente,

—Dtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesta

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

Periodicidad de |a Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal El Permanente |:|
|NOAplics |

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios publicos. Directivos Servidores de " Servidores de actividades
publicos Carrera complementarias



Coordinaciones Externas:

Ministerio de Econemia y Finanzas, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracidn Tributaria y entidades bancarias.

FORMACION ACADEMICA

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

EC} éColegiatura?

1 = f I
Incompleta Completa DEgresado{a] ElBachilIer | {Titulo/Licenciatura Si | | No :
EI Primaria [:] D Universitaria o técnica superior con 2 afios adicionales a la experiencia D) éHabilitacion
especifica requerida en: Administracién, Contabilidad, economia, ingenieria profesional?
econdmica, ingenieria Industrial o afines por la formacién i |—
E’Secundar‘ra I:I D Si | No |
Técnica Basica -] : e
(162 affos) I:I I:I Maestria Egresado I:]Grado
Nao Aplica
Técnica Superior
(3 & 4 afios)
] |Doctorado ]:] Egresado I:lGrado
IZ‘Un'wersitaria |:| |E| No Aglica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
|Conecimientos del Sistema Macional de Tesoreria y Sisterna Nacional de Presupuesto Publico
¥ programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
A q
B:tion Publica o Gestion de Tesoreria o Presupuesto Plblico (60 Horas acumuladas)
ocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
OriNATICA Nivel de dominio IDIDMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingleés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

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

‘2 afios

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

‘No Aplica

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

Practicante ) . Coardinador / Ejecutiva /
: Asistente Analista
profesional

Especialista Experto
* Mencione otros aspectos compl

Direm'woD

ntarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Razonamiento Légico, Cooperacion e Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

Mo Aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica
Unidad Funcional
Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria
Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Codiga del puesto

Oficina General de Administracion

Cficina de Tesoreria

No Aplica

Nivel organizacicnal 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Tesoreria y endeudamiento publico

CA2 Analista

CA2010602 - Analista de Tesoreria

CA2-2

Analista de Conciliaciones

CAD106213

N* de posiciones del puesto b

Cédigo de posiciones CAQ106213 - 0001

Coordinador/a de Registro y Programacion

Id.:ﬂ}\ endencia jerarguica lineal

dencia funcional Na Aplica

de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

Posiciones a su cargo Mo Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y analizar las actividades relacionadas a las conciliaciones bancarias, de acuerdo a los lineamientos y directivas establecidos por |a entidad, con la finalidad de contribuir a
las acciones de seguimiento y monitareo de las operaciones registradas.

b

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar las Conciliaciones Bancarias por las cuentas bancarias gue se mantienen en el Banco de la Nacidn y/o Banca privada.

W

g

£

3
&

2 Elaborar las conciliacion de las Cusntas de Enlace.

3 Elaborar Ias conciliaciones de los recursos que se registran en la Cuenta Unica del Tesoro - CUT,

4 Coordinar y conciliar con la Oficina de Contabilidad, los movimientos de las cuentas bancarias y CUT.

5 Analizar la informacién bancaria para determinar el Saldo de Balance por fuentes de financiamiento distintas a Recursos Ordinarios.

Registrar |a informacian relacionada a Instrumentos Financieros de la entidad.
7 Requerira las Unidades y/o efectuar la reversion y/o devolucidn de los saldos con cargo a recursos recibidos para fines especificos, segin corresponda.
8 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

Temporal D Permanente El

IND Aplica ]

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Orgdnicas.

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

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

Servidores de actividades
complementarias

Funcionarios piblicos Directivos Servidores de

- X
publicos Carrera



‘Coordinaciones Externas:
Ministerio de Economia y Finanzas, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria y entidades bancarias.

FORMACION ACADEMICA

EEA} Nivel Educativo _?Bj Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

— —
Incompleta Completa DEgresadc[a} Elaachiller ! Titulo/Licenciatura Si l I No i
D Primaria I:I
[l Secundaria D

Técnica Basica
16 2 afios)

Universitaria o tecnica superior con 2 afios adicionales a |a experiencia D) éHahilitacidn

especifica requerida en: Administracian, Contabllidad, econamia, ingenieria pmfe sional?

economica, ingenieria Industrial o afines por la formacidn 1
sl ]
! IMaestria 1 IEgresado | iGrado

B O OO

Mo Aplica
Técnica Superior
(364 afos)
DDocmrado I:]Egresado DGrado
E Universitaria D Nao Aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : !

Conocimientos en Sistema Nacional de Tesoreria y Sistema Macional de Presupuesto Publico

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Gestion Publica o Gestidn de Tesoreria o Presupuesto Piblico (60 Horas acumuladas)

G A
%)
€) Canocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos gi?
&
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio &
Na Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Ne Aplica Basico Intermedio | Avanzado >
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otras (Especificar) X
Otros (Especificar) Ctros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

[3 afos ‘

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘1 afio ]

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

1No Aplica |

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

Practicante p— Analisi Coordinador / Ejecutivo / B
profesiona1 sistente nalista E.Speﬁia’isfa EXPEI’TD irectivo

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

*

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Razonamiento Légico, Cooperacion e Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No Aglica,




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles

Familia de puestos

Real

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria

Nombre del puesto

Cadigo del puesta

N* de posiciones del puesto

Codigo de posiciones
andencia jerarguica lineal

Dependencia funcional
Grupo de servidores al que reporta

N° de pesiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficing General de Administracién

~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Oficina de Tesoreria

No Aplica

Mivel crganizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestién del gasto

Tesoreria y endeudamiento publico

CA2 Analista

CAZ010602 - Analista de Tesarer(a

CA2-2

Analista de Declaraciones

CAD106214

1

CAD106214 - 0001

Coordinador/a de Registro y Programacion

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

No Aplica

|Analizar y ejecutar |as actividades relacionadas a las declaraciones del PDT, de acuerdo a los lineamientos y directivas establecidos por la SUNAT, con la finalidad de contribuir al

|alcance de los objetivos de |a entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Consolidar la informacion derivada de los pagos por servicics de terceros.

2 Elaborar y declarar el POT - Plame, en los plazos establecidos por la narmativo vigente,

3 Elaborar y declarar el POT 621 - IGV y PDT 626 (retenciones e 1GV)

4 Comunicar |as resoluciones u otra informacion de relevancia remitida por la SUNAT a través del Buzén del aplicativo Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracion Tributaria - Operaciones en Linea.

5 Realizar tramites ante la SUNAT, relacionados con los pagos efectuados por impuestos y/o contribuciones.,

Otras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

Temporal I:l

[No Aplica ‘

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Grgancs y Unidades Orgdnicas.

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

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

Funcionarios publicos Directivos

Servidores de X Servidores de actividades
plblicos

Carrera complementarias

X




\Coordinaciones Externas:
‘Ministerio de Economia y Finanzas, Supefinténdencea MNacienal de Aduanas y de Administracion Tributaria y entidades bancarias.

Soe———— _— i i

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresadofa) EI Bachiller ' éTimIo;“Licenciatura Si _* No I

L 1
I:I Primaria D
D Secundaria D

Técnica Basica
{16 2 afios)

Universitaria o técnica superior con 2 afios adicionales a la experiencia | D) {Habilitacién

especifica requerida en: Administracidn, Contabilidad, economia, ingenieria profesional?

economica, ingenieria Industrial o afines por la formacién
s[Jw[]
i Maestria J |Egresado |:| Grado
| S

= 1 O O

No Aplica
Técnica Superior D
(3 6 4 afios)
% | Doctorado I:] Egresado I:’Grado
E Universitaria |:| Mo Aplica

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

Conocimigntos en Sistema Nacional de Tesoreria y Sistema Macional de Presupuesto Publico

B) Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Gestion Publica o Gestion de Tesareria o Presupuesto Plblico (60 Horas acurmuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - - - - -
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Mo Aplica Basico Intermedio | Avanzado
|Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones 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 piblico o privade.

’3 afios |

Experiencia especifica

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

‘laﬁo ‘

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
‘No Aplica ‘

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

Practicante ’ : Coordinador / Ejecutive / | S
t Asistente Analista il i Directivo
profesional Especialista Experto

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

*

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Razonamiento Logico, Cooperacidn e Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

Mo Aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organg

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel crganizacional
Grupo de servidores clviles
Familia de puestos

Rel

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Codigo del puesto

N® de posiciones del puesto
Codigo de posiciones

‘endencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracion

~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Oficina de Tesoreria

Mo Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Tesareria y endeudamiento publica

CA2 Analista

CA2010602 - Analista de Tesoreria

CAZ-2

Analista de Fianzas

Ca0106215

CAQ106215 - D001

Coordinador/a de Registro y Programacicn

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

No Aplica

Revisar y analizar la informacién de las garantias financieras, de acuerdo a la normatividad vigente, con la finalidad de contribuir al alcance de los objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir las garantias (Cartas Fianza y/o Polizas de Caucion y/o Créditos Documentarios) derivades de |as adqguisiciones de bienes, servicios u obras.

2 Validar la informacién minima requerida de las garantias, tanto en fisico como en las respectivas entidades financieras, establecida normativamente.

3 Controlar la vigencia de las garantias derivadas de la contratacion de bienes, servicios y obras.

4 Comunicar a las oficinas que generan las garantias, respecto al vencimiento de las mismas, a fin de recibir las instrucciones sobre su ejecueién y/o devolucion.

S Ejecutar las garantias, en los casos que correspondan.

Comunicar la deteccion de datos falsos, incompletos o inconsistentes de las garantias, para los procesos que correspondan.
7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misian del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

Temporal l:l Permanente l:]

[No Aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Orgdnicas.

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

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

Funcionarios pablicos Directivos Servidores de X
publicos Carrera

Servidores de actividades
complementarias




CoordmacmnES Externas:

.Mrmsterzo de Ecanomia ¥ Finanzas, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria y entidades bancarias.

FORMACION ACADEMICA

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

I N
] Incompleta Completa DEgresado[aJ mﬂachiller Titulo/Licenciatura Si No !
l:l Primaria D
DSecundaria ]:I

Técnica Basica .
(102 affos)

especifica requerida en: Administracion, Cantahilidad, economia, ingenieria profesional?

Si DNOD

Universitaria o técnica superior con 2 afios adicionales a la experiencia ! D) éHabilitacion
economica, ingenieria Industrial o afines por la formacién ‘

]Maestrl‘a D Egresado DGrado

= O On

Na Aplica
Técnica Superior
(3 64 afios)
D Doctorado D Egresado D Grado
E Universitaria D No Aplica

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

Conocimientas en Sisterna Nacional de Tesoreria y Sistema Nacional de Presupuesto Publies

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

Cursos en Gestion Publica o Gestidn de Tesoreria o Presupuesto Publico (60 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Nao Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calcula X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otres (Especificar) X

Otros (Especificar) Obseryacicnes.~

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

3 afios |

Experiencia especifica

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

frone ]

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘No Aplica |

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

Practicante ; Coordinador / Ejecutive / )
: Asistente Analista e Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para ef puesto.
No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Razonamiento Logice, Cooperacion e Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica, ﬁ.&%le %




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nive| organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Ral

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N de posiciones del puesto
Cadigo de posiciones

= endencia jerarquica linsal
Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Cficina General de Administracion

~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

Oficina de Tesareria

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Tesareria y endeudamiento publics

CA1 Asistente

CA1010601 - Asistente de Tesoreria

CAl-3

Asistente/a de Tesoreria

CAD106216

CAQ106216 - 0001 AL 0002

lefefa de la Oficina de Tesoreria

No Aplica

Directivo Publico

No Aplica

Asistir y colaborar en las actividades encomendadas por la Oficina de Tesoreria, para contribuir con el desarrollo de las acciones en el marco de la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en las actividades de preparacion de los expedientes de pago, a través de los procesos archivisticos, para su pase al Archivo Central,

2 Realizar el tramite de apertura y cierre de las cuentas bancarias, a fin de contribuir con los tiempaos establecidos.

3 Realizar el tramite del visado de los comprobantes de pago contabilizades para su custodia en el archivo central.

4 Apayar en |a presentacion de |3 Confrontacien de Operacicnes Autogeneradas de acuerdo a la normatividad vigente,

5 Realizar las presentaciones de las Cartas Ordenes a las entidades financieras correspondientes, de acuerdo a las directivas de la entidad.

Realizar |as presentaciones de los documentos financieros a las diversas entidades publicas y privadas

7 Otras funciones asignadas por |a 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 D

|Na Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios publicos

Directivos
publicos!

Servidores de

Servidores de actividades
complementarias



‘Coordinaciones Externas:

iNo Aplica

FORMACION ACADEMICA

:A} Nivel Educativo 'B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridas

C) éColegiatura?

Incampleta Completa m Egresado(a) I:I Bachiller | ;].Titulof Licenciatura
[Jpimae— []
DSecundaria D

Técnica Basica
(162 afios)

Administracian, Contabilidad, economia, ingenieria ecandmica, ingenieria
Industrial o afines por la formacidn

! {Maestria D Egresado | Grado
| =]

No Aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
I . ’ Doctorado D Egresado Dﬁrado
IZ] Universitaria D No Aplica

OO0

D) {Habilitacion
profesional?

[ Jwo[ ]

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

'Conocimientos del Sistema Nacional de Tesoreria y Sisterna Nacional de Presupuesto Publico

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

Cursos en Gestion Publica (30 Horas acumuladas)

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIDMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Haojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo total de experlencia laboral; Y¥a sea en el sector publico o privade.

]
EZ afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempa de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

INO Aplica

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

‘EAplica

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

Practicante 4 Ansiistal Coordinador / Ejecutiva /
profesional et nalista Especialista Experto

Directi\rol:l

No Aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Andlisis, Razonamiento Logico e Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

Ma Aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupao de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Codigo del puesto

N* de posicicnes del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal
Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N* de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracion

Oficina de Tesoreria

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

29

Mo Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Tesoreria y endeudamiento publico

CAl Asistente

CAL1010601 - Asistente de Tesoreria

CAl-3

Asistente/a de Egresos

CAD106217

4

CAD106217 - 0001 AL 0004

Coordinador/a de Egresos

Mo Aplica

Servidor Civil de Carrera

Mo Aplica

por Iz entidad, con |a finalidad de contribuir al seguimiento y monitoreo de |as operaciones registradas.

Asistir y colaborar en las actividades relacionadas a la revisién y verificacidn de la informacidn de los procesos de giro y pago, de acuerdo a los lineamientos y directivas establecidos

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Registrar y actualizar la informacion de pagos para la presentacion de los datos financieros , en el marco de la normatividad vigente.

2 Registrar y actualizar la informacion de pagos de impuestos derivados de las contrataciones de bienes, servicios y obras.

3 Presentar las declaracion de Retenciones del Impuesto General 2 |as ventas y las devoluciones de garantias en el marco normativo vigente.,

4 Atender los requerimientos de informacion de pagos por toda concepto, a usuarios internos y externos que lo soliciten.

5 Registrar la programacion mensual de pagos en el aplicativo establecido por el ente rector, a fin de cumplir con el cronograma establecido.

6 Apoyar en la Preparacion de los expedientes de reembol

de caja chica para su giro y pago respectivas.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo Aplica

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

Temporal |:|

Permanente l:l

|No Aplica

]

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Orgdnicas.

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

Funcionarios publicos Directivos

publicos

Servidores de " Servidores de actividades

Carrera complementarias

X



‘Coordinaciones Externas:

‘No Aplica

FORMACION ACADEMICA

/A) Nivel Educativo 'B) Gradols)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos Q) iColegiatura? |
— —
i Incompleta Completa | EEgresado{ai Daachiller | [Titulo/Licenciatura i Si i ‘No| x

D) {Habilitacion
profesional?

i Administracion, Contabilidad, economia, ingenieria econamica, ingenieria
{Industrial o afines por la farmacién

I:I Primaria D
D Secundaria I:]

Teécnica Basica 1
(16 2 afios)

Técnica Superior D E .
{3 6 4 afios) !

Doctorado | i Egresado Grado
B Universitaria I:I EI { No Aplica

| |
1

L] O]

E ~ |Maestria ]- Egresado ! \Grado

Mo Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos del Sistemna Nacional de Tesoreria y del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Gestion Publica o Gestidn de Tesarerfa o Presupuesto Publico (30 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA _ : IN‘I\J’EI d!e dominio . IDIOMAS / _ INiveI de dominio ‘
Mo Aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Pracesador de textos X Inglés X

Hojas de calcula X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

!2 afios ]

L
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), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

[No Aplica "
Practicante : Coordinador / Ejecutive / ’
] Asistente Analista - Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros as s complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Mo Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Andlisis, Razonamiento Logico & Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica.

2 p\ciup.lcvt -
eSO,
v




~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO -

90

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Organica Oficina de Tesoreria . - -
Unidad Funcional Mo Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto
Rol Tesoreria y endeudamiento publico
Nivel / categoria CA1 Asistente

Puesto Tipo CA1010601 - Asistente de Tesoreria
Subnivel/ subcategoria CAl-3

Nombre del puesto Asistente/a de Ingresos

Cedigo del puesto CAD106218

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CAD106218 - 0001
= endencia jerdrquica lineal lefe/a de la Oficina de Tesoreria
Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directive Publico

N® de posiciones 3 su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir y colaborar con las actividades de recaudacidn por cualquier concepto y fuente de financiamiento, can la finalidad de contribuir a las acciones de seguimiento y monitoreo,
en el marco de la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar y controlar la recaudacion en efectivo percibida por ventanilla de atencion.

2 Emitir de los Recibos de Ingresos por todo concepto y fuente de financiamiento.

3 Preparar los expedientes de ingresos por cada concepto que se recauda.

4 Traslado de los expedientes de Ingresos al archivo

5 Verificar los depositos de recaudacion en las entidades bancarias que correspandan.

Atender los requerimientos de informacidn presentados por usuarios interno y/o externos.
7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo Aplica

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:' Permanente D
|Na Aplica !

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Orgdnicas.
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios publicos Directivos  _ Servidores de X Servidores de actividades X
publicos Carrera complementarias




‘Coordinaciones Externas:

:No Aplica

FORMACION ACADEMICA

!A} Nivel Educativo

iB} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

m Egresadola) [:]Bachiller

| Titulo/Licenciatura

Isi| [Nof

|
|Industrial o afines por la formacisn

DPrimaria
DSecundaria

[ ]
[]

|Administracién, Contabilidad, economia, ingenieria economica,

ingenieria

D) éHabilitacion
profesional?
Si No

Técnica Basica
(162 afios)

D ]:I Egresado

Técnica Superior
(3 04 afios)

[]

Dnoctorada D Egresado

- OO0

EI Universitaria D

l MNo Aplica

L

D

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos del Sistema Nacional de Tescreria y Sistema Nacional de Presupuesto Publico

B) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentas:

Curses en Gestién Publica (30 Horas acumuladas)

L

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

St | Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
Mo Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Haojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar] Obsenvaciones:-

Otras {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
{2 afios '
Experiencia especifica

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

Mo Aplica 1
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[No Aplica —’
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante R s Coordinador / Ejecutivo / I
profesianal IeEnte) X el Especialista Experto LUl

* Mencione otros aspectos complementario sobre el requisito di

experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacicn, Analisis, Razonamiento Logico e Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categaria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Codigo del puesto

N°® de pasiciones del puesto

Codigo de posiciones

—

2ndencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracion

Cficina de Tesoreria

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Tesoreria y endeudamiento publico

CA1 Asistente

CA1010601 - Asistente de Tescoreria

CAl-3

Asistente/a de Cuentas

CAD106219

1

CAD106218 - 0001

Ceordinador/a de Registro y Programacion

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

No Aplica

Asistir y colaborar con las actividades relacionadas a las operaciones bancarias, en los aplicativos establecidos por el ente rector, para su reversién y/o devolucion segin

correspanda, en el marco de los lineamiento y politicas establecidas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer la apertura de cuentas bancarias para el manejo de los fondos que administra el Ministerio.

2 Hacer el seguimiento de las operaciones bancarias, en los aplicativos establecides por el ente rector.

3 Atender los requerimientos de informacion o de apertura y/o cierre de cuentas bancarias, de acuerdo a los lineamientos establecidos per la entidad.

4 Apoyar en el tramite de desafectacién y/o cambio de titularidad de las cuentas bancarias.

5 Imprimir los Libros Banco del aplicativo SIAF, correspondientes a las cuentas bancarias a conciliar.

Apoyar en la elaboracidn de la conciliacion bancaria por tada fuente de financiamiento.

7  Presentar el Reporte de Saldos de las Cuentas Corrientes en forma mensual.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision 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 El

Permanente I__—]

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Orgdnicas.

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

Funcionarios publicos

Directivos
publicos

Servidores de

X

Servidores de actividades

complementarias

Z25|



No Aplica
|
FORMACION ACADEMICA
fA} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos Q) éColegiatura? |
Incompleta Completa i E]Egresado{a] DBachilFer Titulo/Licenciatura Si :— l No j I
i i i |
D Pfirivaria |:| Administracidn, Contabilidad, economia, ingenieria econdmica, ingenieria D) {Habilitacion
Industrial o afines por la formacion

profesional?

[Jseansarn [ ] si[ Ino[ ]
““Técnica Basica
{162 afios)
Técnica Superior
{3 64 afios)
m Universitaria [I

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Cenocimientos del Sistema Nacional de Tesoreria ¥ Sisterna Nacional de Presupuesto Publico

[ Maestria I:] Egresado D Grado

No Aplica

L |

f Doctorado I Egresado Grado

'Wo Aplica

- OO0

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Gestion Pablica o Gestién de Tesoreria o Presupuesto Publico (30 Haras acumuladas)

C) 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

Hojas de calcula X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘2 afios ’

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:

[Nosotc |

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

!No Aplica ‘

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

Practicante isteny o Coordinador / Ejecutivo / —
profesional sislenie el Especialista Experto lfeetvD)

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisii 0 de experiencia ; en caso existierg algo adicional para el puesto.
Mo Aplica

*

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacidn, Analisis, Razonamiento Logico e Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica,




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion

Unidad Orgdnica Oficina de Tesoreria

Unidad Funcional No Aplica o
Nivel organizacional Wivel arganizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Compl, i

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Ral Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria €01 Funciones de apoyo administrative

Puesto Tipo C01020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoria co1-2

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de la Oficina de Tesoreria
Codigo del puesto C00201220

N° de posiciones del puesto 2

Codigo de posiciones CO0201220 - 0001 AL 0002

Dependencia jerdrquica lineal lefe/a de la Oficina de Tesoreria

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Plblico

N" de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte en la ejecucion de las funciones secretariales de [a Oficina de Tesoreria de do a los proc dministrativos del Ministerio de Agricultura y Riego
con |a finalidad de contribuir con el desarrollo de las actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Digitalizar, fotocopiar y entregar los documentos recibidos para su atencién correspondiente.

2 Ordenary archivar los cargos de los documentos entregadas con la finalidad de llevar un control del acervo documentario.

3 Mantener reserva del archivo de gestion de |a Oficina de Tesoreria para conservar la confidencialidad y la integridad fisica de los documentos.

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

y digitar d ivor por la jefatura inmediata de acuerdo a los requerimigntos de |a Oficina.

Realizar bisquedas de doc licitada por las unidades estructurales de la Oficina de Tesoreria

Apoyar en la realizacién de los inventarios periédicos de toda documentacién que corresponde al archive periférico de |a Oficina de Tesoreria

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 I:] Permanente [:I

Mo Aplica

| -

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

| Todos los Grganos y Unidades Orgédnicas.

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

Funcionarios pblicos, Dlre:tims\j Senrl'ﬁmasde| % | Servidores de actividades | |
oiblicos Carreral | complementarias |

5z



Coordinaciones Externas:

Mo Aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta

[]

Completa

Elagresado{a} E’Bachi”er DT:’mIc!Licenciatum Si ‘:l No D

D) ¢Habilitacion

| Egresadola) de estudios técnicos o con certificado de formacién en;

D Primaria

I:l Secretariado, asistencia de gerencia, rativa, ia de profesicnal?
oficina o afines por |a formacidn
[lewse 1 [ i Jw]
Técnica Bédsica 7 3
(162 afios) |:| El D Maestria I:| Egresado Grado
No Aplica
Técnica Superior
{3 6 4 afios)
I:l Doctorado D Egresado I:lGra do
D Universitaria D D No Aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos) :
C imi en Asi ia administrativa o fado

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

Cursos de redaccion de documentos o Gestidn de Trémite documentario. (12 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedic | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzada
Procesador de textos X Inglés X
Holas de csleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Ptros (Especificar) Observaclones.-

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

1 afio

Ex i ecifica

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

| Mo Aplica

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

]No Aplica

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

. T e
Practicante ﬂsisbenteD AnalistaD ordinador / Ejecutivo /

profesional Especialista Experto

.

* Mencione otros complementarios sobre el regi 5 a; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Mo Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

or ién de la inf redaceién, Iniciativa y Coop 5

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica.




6.9.3. Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Jefe/a de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio
Secretario/a de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio
Coordinador/a de Contrataciones

Coordinador/a de Control Patrimonial

Coordinador/a de Servicios Generales

Especialista Legal de Contrataciones

Especialista de Contrataciones

Especialista de Control Patrimonial

Especialista de Servicios Generales

Analista de Contrataciones

Analista de Control Patrimonial

Analista de Servicios Generales

Asistente/a de Servicios Generales

Asistente/a de Control Patrimonial

Supervisor/a de Operadores/as de Conduccién Vehicular
Supervisor/a de Almacén

Operador/a de Control Patrimonial

Operador/a de Almacén

Operador/a de Servicios Generales

Operador/a de Mantenimiento Vehicular

Operador/a de Conducciéon Vehicular

Apoyo Administrativo de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Ral

Nivel / categaria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cédigo del puesta

N°® de posiciones del puesto

Codigo de posiciones

endencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N® de posiciones a su cargn

MISION DEL PUESTO

Cficina General de Administracion

~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Oficina de Abastecimiento y Patrimanio

No Aplica

Nivel organizacional 3

Directivo Publico

Direccign institucional

Direccion operativo - estratégica

MNo Aplica

DPO010303 - Jefe de Oficina de Logistica

No aplica

lefe/a de la Oficina de Abastecimi y Patri

DPO103221

1

DPO103221 - 0001

Jefe/a de la Oficina General de Administracian

Mo Aplica

Directivo Publico

72

objetivos de la entidad.

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y supervisar las actividades de At

imiento y Control Patrimanial, en el marco de la normativa vigente, a fin de cumplir con los logros de

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular normas, lineamientos y directivas sobre los procesas técnicos a su cargo para los érganos, programas y proyectos del Ministerio y sus adscritos

2 Programar, dirigir, ejecutar y controlar la aplicacién de los procesos técnicos de Abastecimiento y Control Patrimanial

3 Coordinar, programar y ejecutar los procesos de contratacion de bienes y servicios requeridos por las dependencias de |a entidad

4 Coordinar, formular y consolidar el Plan Anual de Contrataciones de |a Entidad y sus modificaciones

5  Brindar el servicio de mantenimiento, reparacian de las instalacianes, bienes y vehiculos de uso de Iz Administracién del Ministerio, asi como administrar los servicios

generales

Administrar y registrar el patrimonio, mobiliario e inmobiliaric manteniendo actualizado el inventario patrimonial del Ministerio.

7 Planificar, conducir y organizar los procesos de almacenamiento y distribucién de los bienes de la Administracion del Ministerio

8 Administrar los contratos y |z ejecucion de los términos contractuales, coordinando con las areas usuarias

9 Asesorar y evaluar la ejecucién del Plan Anual de Contrataciones de las Unidades Ejecutoras del Ministerio

10 Gesticnar a los servidores civiles bajo su responsabilidad

11 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

12 Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia,

13 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarguico.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

Temporal I:‘ Permanente D

|No Aplica

]

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios plblicos

X

Directivos
publicos

Servidores de

ervideres de actividades
Ui complementarias

>

2]
330

S ’-"f:?umﬂ 5
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:Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanizas, Organismo Supervisor de Jés_Cun:rataciones del Estado, Superintendencia Nacional de Aduanasﬁe Administracian Tributaria

FORMACION ACADEMICA

—ee

B) Grado(s)/situacion académica v carrera/especialidad requeridos

!
|A) Nivel Educativo

I C) éColegiatura?

E‘Bachlller | X | Titulo/Licenciatura

Titulo o Bachiller con 3 afios de experiencia profesional especifica adicional al
minimo requerido, en las carreras de: Administracion, Economia, Ingeniaria
Industrial, Ingenieria Administrativa, Derecho o afines por |a farmacion

"_j r—
! r Maestria Egresado l EGrado

No Aplica ‘

‘ Doctorado ‘ E Egresado Grado
IZ' Universitaria D

| ;

Incompleta Completa l Dﬁgresado{aj
l:lPrimar‘ra D
D Secundaria I:l

Técnica E\ésica- 7
{162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

fSi

I Ei'slc:ir)(i

1D) éHabilitacion
profesional?

SiDND@

No Aplica J
CONOCIMIENTOS

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

Conacimientos en Sistemas Administrativas del Estado

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

en los dltimes 5 afios en Instituciones de educacion superior relacionadas a |a materia.

Programas de especializacion y/o diplomados en Gestion Publica o Nueva Ley de Contrataciones o afines, con 100 haras acumuladas en los dltimos 10 afios o 100 horas en docenc'?|

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

GRIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones 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 publico o privada.
5 afios
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:
J 3 afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘2 afios '
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector publico o privado:
Practicante ) , Coordinador / Ejecutivo / o
P Asistente Analista =i Directivo
profesional Especialista Experto

uisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 afia como Coerdinador o Especialista,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vacacion de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacién con el entorno politico, Visién estratégica y Capacidad de gestian,

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacian del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), vigente requerida para la funcién.




FORMATO DE PERFIL DEL PUEST

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel arganizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel{ subcategoria
Nombre del puesto
Codigo del puesto

N* de posiciones del puesto

Codigo de posiciones

2ndencia jerarquica lineal

Depeandencia funcional

Grupo de servidares al que reporta

N de posiciones a suU cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracian

Cficina de Abastecimienta y Patrimonio

Mo Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO2 Funciones secretariales

C02020102 - Secretaria(o)

Co2-2

Secretario/a de la Oficina de Al imi y Patri

cooz01222

C00201222 - 0001

lefefa de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

No Aplica

Directivo Pablico

Ne Aplica

Asistir y colaborar en las actividades encomendadas por la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, para contribuir con el desarrollo de las actividades en el marco dela
normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Realizar el registro y seguimienta de la agenda diaria de el/la Jefe/a de la Oficina de Abastecimiento y Patrimanio, a fin de mantener actualizada la informacion para llevar un
orden de las actividades y reuniones.

2 Contestar |as llamadas telefonicas recibidas para atender o canalizar dende correspondan.

3 Ordenar el archivo fisica y computarizado para preservar el acervo documentario de la Oficina.

4 Realizar todas las acciones correspondientes con la logistica y la preparacion de reuniones de trabajo de la Oficina segun Ie sea solicitado.

5 Efectuar las labores de seguimiento de la documantacidn que se encuentre en situacion de pendiente para tener en cuenta los plazos establecidos.
Distribuir los utiles de oficina de acuerdo a |a necesidad que requiera la Oficina de Abastecimiento y Patrimanio

7 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 Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal D Permanente l:l

1No Aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los érganus y Unidades Organicas.

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

Funcicnarios publicos Directivos

Servidores de actividades
complementarias

Servidores de

% X
publicos Carrera

X

s

)

ey 04y
al




‘Coordinaciones Externas:
‘Mo Aplica .

FORMACION ACADEMICA

i I |
EA] Nivel Educativo 'B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos 'C) ¢Colegiatura?

i R —
Incompleta Completa mEgresado{aj Dﬁachiller i Titulo/Licenciatura Si ! No |
L [ S S l
D Primaria D
EI Secundaria D

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 64 afios)

Egresado(a] de estudios técnicos o con certificado de formacion en: —| D) ¢Habilitacidn
Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistenciz de profesional?

oficina o afines por |a formacisn f
Si ] z] No
| S |
E ] Maestria I Egresado l:] Grado

Ne Aplica ]

D Doctorado | Egresado Grado
D Universitaria l:]

[mplica
CONOCIMIENTOS

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

L O HEO

Conacimientos en Asistencia administrativa o secretariado.

B) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentaos:

En el caso de formacicdn secundaria o cursos y/o programas de especializacion en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia adrninistrativa o asistencia de oficina o afines.
(24 Horas acumuladas)

C) 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

Hajas de célculo X Quechua X

Frograma de presentaciones 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 pblico o privado.
IZ afios [

Experiencia especifica

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

pates 1

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

No Aplica [
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante A i Coordinadar / Ejecutivo / Direict f

profesional shants naiska Especialista Experto HEet

* Mencione otros aspectos com ementarios sobre el requisito de experiencia < BN caso existiera algo adicional para el puesto.
Mo Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Crganizacion de la infarmacion, redaccidn, iniciativa y Cooperacion

REQUISITOS ADICIONALES
INo Aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion ES

Unidad Organica Oficina de Abast;cimienm y Patnimonio

Unidad Funcional Ne Aplica -

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupa de servidores civiles S;&iéo-r-;i\;il ;;ga:re-r-a__ B - - ” S -
Familia de puestas Planearr.lien:u ¥ g;:sti-a'n del| g;r.)“ - S o

Rol Contrataciones

Nivel / categoria CcA3 Cﬂ‘UI’dil:I;d_U: o - . - _ _ . -
Puesto Tipo CA&(;lMOaTC;_or_d_i;_at_ic;vr{Esp;z;ialista_deatr_al;ia;es - - o o
subnivel/ subcategoria CA3-3 B o -

Nombre del puesto Coordinador/a de Contrataciones

Cadigo del puesta CADJ:04223_ - S - o B
N” de posiciones del puesto 1 o - -
Cadigo de posiciones EA{J.:I..O»;HB --E;Df;l - o o o o

Dependencia jerdrquica lineal lefefa de la Oficina d;:;;aast;un_ﬂien.t:\;r‘ P;in:anio-

Dependencia funcional No hpli;:a_ S - -

Grupo de servidores al que reparta Directivo Publico

" de posiciones a su cargo 13

MISION DEL PUESTO

| Coordinar y supervisar |as actividades referidas a la contratacion de bienes y servicios, con Iz finalidad de atender los requerimientos de los érganos y Unidades Organicas, de acuerdo a
la normatividad que regula las contrataciones del| Estado.

FUNCIONES DEL PUESTO
Supervisar, coordinar y contralar las acciones administrativas relacionados con los actas preparatorios, procedimientos de seleccién y ejecucién contractual, de acuerdo con la

2 normativa de contrataciones piblicas y las normas internas del Ministerio de Agricultura y Riego

2 Evaluar, monitorear, controlar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones del Ministerio, y sus modificatarias para el ejercicio presupuestal.
Brindar azesoria técnica y normativa en materia de contrataciones a las areas usuarias, relacionado a los procesos de seleccién, para que remitan sus Especificacianes Técnicas
y/o términos de referencia conforme a los establecidos por la norma.

4 Implementar reportes de estado situacionales sobre las distintas fases del proceso de contratacion, para que se canstituya una herramienta de seguimiento y monitoreo

Integrar los Comités de Seleccidn para la organizacién, conduccion y ejecucion de |os procedimientas de seleccién de bienes y servicios.

7 Supervisar la administracidn de los contratos y la ejecucidn de los términos contractuales, coordinando con las dreas usuarias

Supervisar las acciones administrativas para |a atencion oportuna de |a aprobacidn de bases administrativas de los procedimientos de seleccidn, contrataciones directas, subasta
inversa, entre otros a fin de cumplir con los cronogramas propuestos.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DELPUESTO -

Mo Aplica

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

Mo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Grganos y Unidades Organicas.

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

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




JCoc»rdinaciones Externas:

iMlmsterlo de Economra, Organlsmo Superwsor de las Contrataciones del Estado, Superintendencia Nacional de Aduanas ¥ de Admlmstraaon, Unidades ejecutoras

r

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:’Egresadaﬂa} Elﬁachiller I:lTitulolLicenc]atura | & No X

: I:]Primaria ‘:’ IE\'.r.\nf.n'nla admmzstraclon, lngemena Industrial, derecho o afines por la formacicn QD] ¢Habilitacion
[ | |profesional?
| i
| I:]Secundaria D ! | Si | No X

| iEgresacha | Grado

i Técnica Basica

| (162 afos)
Técnica Superior D
{3 6 4 afios)

El Universitaria I:l

CONOCIMIENTOS

A] Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Conommlentos en SIGA, SIAF, SEACE
|

Doctorado | Egresado i Grado

- O OO0

B) Cursosy programas de espemallzamon requerldos y sustentados con documentos

Progmma de Espemahlaclnn y/o diplomado y/o cursos en derecho administrative o contrataciones del estado
| (90 Horas minimo)

C) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas/Dialectos

. f_JFIMATICA ; AVE@E .E?IOMAS/ DIALECTO) No :ﬁpiica Bas::ej d? d?r::::::edl Avanzadg
Pronesadardetaxtos inglés T % t —— - . W A R
lHOJas“d_e ;alculo o . Q_LI;:hu_a ---------- | 1 , -

Programa de presentaciunes_ T :W - x . SRV, | S B

Otros (Especificar) ras {Espe‘c_ii"lnc_an;i i -

Otros (Especificar) R LA A DU P 1

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

15 afios

Experiencia especifica

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

B. En base ala exper:enma requerlda para el puesto (parte A), senale el tiempo requerido en eI sectnr publlco

2 afios
l__ T - - — PR - - FECRI G TPy
Practicante E ) 7 o B ) Coordinador / | ] Ejecutive / |
; Asistente | Analista; | R | Directivo
profesional] | | | Especialista’ Experto}

os sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

e nphca

HABII.IDADES 0 CDMPETENCIAS

Cooperacmn, Iniciativa, Planificacién, Control

REQU ISITOS ADICIONALES

<Constanc|a de Certificacion otorgada por el Orgamsmo 5uper\nsor - de las Contrataciones del Estado - OSCE.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

drgano Oficina General de Administracién

Unidad Orgénica Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Unidad Funcional Mo Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacicnal 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestidn institucional

Ral Almacén, distribucion y control patrimonial

Nivel / categoria CA3 Coordinador

Puesto Tipo CA3020703 - Coordinador/E: ialista de Almacén y
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Coordinador/a de Control Patrimonial

Codign del puesto CAO207224

N* de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CA0207224 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal Jefefa de la Oficina de Abastecimiento y Patrimenio
Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N® de posiciones a su cargo 11

MISION DEL PUESTO

{Promover y articular las actividades referidas al registro, administracian, supervisién y disposicién de los bienes de la Entidad, de do a los i i blecidos por la
Superintendencia Nacional de Bienes estatales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Promover y articular los procesos blecidos por la Superil lencia Nacional de Bienes E: I laclonado a las acci referidas al registro, administracion, supervision y
disposicion de los bienes de propiedad de la Entidad y de los que se encuentren bajo su administracidn.

2 Supervisar la elaboracién y registro de los bienes muebles e Inmuebles de la Entidad, dejando constancia del patrimonio mobiliarie, asi como la identificacion, codificacién v
depreclacidn de los bienes patri fales por cualqui dalidad

3 Participar en las iliaci de las 1 bles del activo vs las cuentas de orden de bienes patrimoniales del Ministerio de Agricultura y Riege, en coardinacién con la
Oficina de Contabilidad

4 Supervisar la migracion de e la informacién del | io efecutado al Softy de | o Mobill Institucional de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales -
Superintendencia Nacional de Bienes E les en dancla con la informacidn migrada en el modulo de Patrimonio del Sistema Integrado de Gestién Administrativa,

5 Realizar el seguimiento de la evaluacion y diagndstico de los expedientes en materia de saneamiento inmobiliario de los predios del Ministerie de Agricultura y Riego a nivel
nacional,

6 Supervisar los expedi técnicos que |a titularidad de predios del Ministerio de Agricultura y Riego, de acuerdo a la normativa establecida por la Ley 29151 y su

.

—

7 Coordinar con las entidades como COFOPRI, SUNARP, Municipalidades entre otras, a fin de obtener informacién actualizada necesarias para la elaboracién de los expedientes
ticnicos cor di alosi bles del Ministerio de Agricultura y Riego,

8 Proponer ideas de lineamiento, directivas que apoyen al mejoramiento del control de los bienes blesei bles de la entidad

9 Elaborar proyectos de documentos (cartas, oficios, memordndum, informes, etc.), propias a las funciones a su cargo,

10 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misian del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

{Na Aplica

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

[No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Tudns los Organos y Unidades Orgdnicas.

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

Funcicnarios publicos| Directivos | 5 Servidores de X Servidores de actividades X ‘
publicos Carrera complementarias




Coordinaciones Externas:
Ministerio de Economlia y Finanzas, Organismo Supervisor de las Contrataclones del Estadn, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa [:ligresadulaj Elaachlﬂer ! Titulo/Licenciatura Si D No l X

iAdministracidn, Economia, Ingenierfa Industrial, Investigacién Operativa, D) ¢Habilitacién
Contabilidad o afines por la formacisn profesional?

SiDNOE’

Técnica Basica d
{162 afios) frade

X 0O OO0

No Aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Doctcrado |Egresado Dﬁrado
Ennlversim ria l:' No Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en gestion patrimonial y Gestidn Piblica

B) Cursos y pragramas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Programa de Especializacién y/o diplomado y/o cursos en Derecho registral o derecho administrativo o Gestion piblica {90 Horas minimo)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Mo Aplica Bési:uml = d?r:::::edin Avanzado IDIOMAS / DIALECTO Mo Aplica Bisi:ﬂvel T dT:::::edEo Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar] Observaciones.-

Otros (Especificar) J
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

! 5 afios ’
Experiencia especifica

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

F4 afios I

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

h
12 afios I
i

Practicante - . Coordinador / Ejecutivo / i - -
prm‘esinnal]:l Aﬂmrml:’ “"allst Especialista Experto Directivo
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Mo Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Cooperacién, Iniciativa, Planificacion, Control

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica,




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Crgano
Unidad Organica
Uridad Funcianal

Mivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rel

Nivel / categoria

Cficina General de Administracién

Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Mo Aplica

Nivel arganizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracian

CA3 Coordinadar

Puesto Tipo CA3020403 - Coordinador/Especialista de Administracion
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Coordinador/a de Servicios Generales

Cédigo del puesto CAD204225

N’ de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CAD204225 - 0001

Dependencia jerarquica lineal lefe/a de la Cficina de Abastecimiento y Patrimanio

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directive Publico

N* de posiciones a su cargo 38

MISION DEL PUESTO

Conducir, Promover y articular las actividades asociadas al mantenimiento, acorde al marco normative vigente, con el fin de atender las necesidades que se presenten en la
entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento, servicios basicos (agua, luz, arbitrios, seguridad, limpieza y otros) infraestructura y transporte.

Coordinar |os trabajos de habilitacion, implem
inmueble,

i6n y/o acondicionamiento de locales y/o oficinas del Ministerio para que cuenten con su respetiva seguridad dentro del

Promover y disefiar modificaciones de oficinas y/o ambientes existentes, para lograr el funcionamiento de locales y oficinas del Ministerio, bajo la normatividad aplicable.

Ejecutar el levantamiento de informacién concerniente a la estructura de los locales y oficinas del Ministerio. para proporcionar informacién actualizada del estado de los
inmuebles con los que cuenta el Ministerie.

Elaborar las especificaciones técnicas y Términos de JReferencia de los Bienes y Servicios que se requiera para el normal funcionamiento de los locales y oficinas del
Ministerio, para optimizar los espacios en los que labora el personal de la entidad.

Coordinar con las dependencias del Ministerio, la ejecucidn de los servicios requeridos para el mantenimiento y mejora del espacio de trabajo de los servidores civiles.

Monitorear el trabajo que desarrolla el personal de servicios generales; para que el servicio brindado se encuentre enmarcado en las normas vigentes de Seguridad en el
Trabajo.

Controlar, supervisar y , de ser el caso, dar conformidad, respecto a los servicios basicos del Ministeric.

Implementar las actividades de servicios generales, asignacién, uso y mantenimiento de los vehiculos del Ministerio

Dirigir y supervisar el sistema de seguridad y vigilancia de las sedes del Ministerios.

11 .Otras funclones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo Aplica

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

Temporal D Permanente I:l

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Organas y Unidades Orgénicas.

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

Funcicnarios publicos Directivos Servidores de

publicos Carrera

X Servidores de actividades X
complementarias



‘Coordinaciones Externas:

‘Ministeria de Ecenomia ¥ Fi_nanzas. O'r-ganismo S\;penrrsor de las Contrataciones del Estado, Supe

FORMACION ACADEMICA

;A,'l Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

I:|Primaria
DSecundaria

Incompleta

[ ]
[]

Completa | D Egresado(a) m Bachiller [ Titulo/Licenciatura
D {Administracidn, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacién operativa,
{Cantabilidad, Bibliotecalogia y ciencias de la infarmacién o afines por la
formacion.

L1

{162 afios)

(3 6 4 afios)

Técnica Basica

Técnica Superior

D __[:] !_]Maestria

[]

[ x Jumverstara [ ] [x]

i | Egresado ,5Grado

No Aplica

(]| |

=
LJ Doctorado l Egresado

Ne Aplica

D) éHahilitacién
profesional?

SIDNDE

CONOCIMIENTOS

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

Conacimientos en Almacén, Distribucion, Abastecimiento, Sistermas Administrativos.

B) Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentadas con documentos:

Pragrama de Especializacién y/o diplomada v/o cursos en Gestian publica o logistica. (90 Horas minima)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominic
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Ingles X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

5 afios

Experiencia especifica

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

‘4 anos

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

12 afios

Practicante = Coordinador / Ejecutiva / )
Asistente Analista iR Directive
profesional Especialista Experto

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requi. ito de experiencia ;

= o CTE G2708 aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

MNo Aplica

en caso existiera algo adicional para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacian, Iniciativa, Planificacion, Control

REQUISITOS ADICIONALES

Mo Aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Unidad Organica
Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores clviles
Familia de puestos

Rol

Mivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Codigo del puesto

N* de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerdrquica lineal
Dependencia funcional
Grupo de servidores al que reporta

N® de posiciones a 5u cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracion

Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestidn del gasto

Contrataciones

CA3 Especialista

CA3010403 - Coordinador/E jalista de Ci ione:

CA3-1

Especialista Legal de Contrataciones

CADLD4226

1

CAD104226 - D001

Coordinador/a de G ione:

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

No Aplica

Conducir, promover y articular los instr normath feride a las actividades vinculadas al proceso de contrataciones, en el marco de la normatividad vigente, a fin de mejorar
los que ¢ buyan al logro de los objetive de la entidad
FUNCIONES DEL PUESTO
i Brindar ask ia técnica a las dep ias usuarias para la elab i6n de los requerimit de compras de bienes y/o servicios, a fin de determinar los términos de
referencia y/o especificaciones técnicas
2  Elaborar documentos, informes y resoluciones para la aprobacién de los exped dec en si de estandarizacitn y exoneracidn

3 Brindar asistencia técnica al comité especial o al érgano encargado de |as contrataciones respecto a las consultas, impugnaciones, reclamaclones o en general respecto de los
actuados en las diferentes etapas del proceso de seleccién.

4 Elat infi u otros d

necesarios para la adecuada gestidn de las contrataciones de la entidad,

5 Participar en la elaboracion de instructives, directivas, procesos, procedimientos y en general cualguler dispositivo legal en materia de requerimientos de compra o servicios

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision 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 D Permanente D

iNo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|.'I_'u;.|os los Grganos y Unidades Orgénicas.

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

Funcionarios publicos| ‘ Directives | Servidnresde[x]
. publicos. Carrera

Servidores de actividades |

comple menlarlasL

258



Coordinaciones Externas:

Ministeria de Economia y Finanzas, Organisme Supervisor de |as Contrataciones del Estado, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracian

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

I:lPrimarla
|:|Secu ndaria

Incompleta Completa

[]
[]

|:| Egresado(a) EI Bachiller I:lTitulofLicen:iatura

Deracho

Técnica Bdsica
(16 2 afios)

|:|Técnica Superior D
(3 & 4 afies)

[]

< O O OO

Darado

DGrado

s [ e [x]

D) éHabilitacién
profesional?

Sil__—lNoEl

EIUniversltaria D No Aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con docur )

Conocimientos en SIGA, SIAF, SEACE

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

Programa de Especializacién y/o diplomado y/o cursos en derecho admi o iones del estado,
{90 Horas minime)
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA No Aplica BésI:aNel i dlI:th::':edio Avanzado INOMAS [ DISECTO No Aplica Bé!i:ﬂvel ;i dTl'::::ﬂd]G Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones 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 publico o privado,

I4 afios

Experiencia especifica

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

IZ afios

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

|1 afio

Practicante { Coordinador / Ejecutivo / on
pmfesionafé I Aslstenln‘:’ &nal[stalzl Especiaiicts Eriart Directivo
* Mencione o s complementarios sobre el i Xperiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacian, Iniciativa, Planificacidn, Control

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificacion otorgada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion 25:‘1
Unidad Organica Oficina de AI;tec:lr-nientov Patrimonic - " Ll S S l
Unidad Funcional Mo Aplica

Nivel organizacional vaelargamzar.lonala R

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera-_- o - -

Familia de puestas Planeamiento y gestion del gasto - B -

Rol Contrataciones

Nivel / categoria CAB_Especiaii_s;.a" S - -
Puesto Tipo CABE};M-);:;::c}rd_ir;ador,r‘Espe:ialis;-;I;;;n:ra;ac;ae_s_. - - : -
Subnivel/ subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Espe:jall;ta d.e Cm:l.trata;lones " -

Codigo del puesto CA;10;22_?_- = . - - : R

N* de pasicianes del puesto 5 - S - -

Codiga de posiciones CAD104227 - 0001 AL 0005

Dependenciz jerdrquica lineal Coordinad.ar,r‘-a d;«: Ccntra;:aci;n-e;s- - -
Dependencia funcional No ;ﬂni.i;:a- . - . D

Grupo de servidores al que reporta Servider Civil de Carrera

M® de posiciones a su cargo Mo Aplica

MISION DEL PUESTO

Disefiar e implementar |as actividades referidas a la contratacion de bienes y servicios, con la finalidad de atender los requerimientos de los érganos y Unidades Orgdnicas, de scuerdo s
|la normatividad que regula las contrataciones del Estado.
i

FUNCIONES DEL PUESTO
Participar en los comités de seleccién, para la elaboracidn de las bases, actas y cualquier otra documentacién necesaria para la ejecucion de los procesos programados en el Plan
Anual de Contrataciones.

2 Elaborar drdenes de compra y de servicio a fin de dar atencion a los requerimientos de |as dreas usuarias mayores a 8 UIT.

3 FElaborar informes y cuadros comparativos de indagacidn de mercado, en funcidn a los pedidos y caracteristicas de blenes y servicios mayoresa 8 UIT

4 Integrar los Comités de Seleccidn de procedimientos de seleccién de bienes y servicios, para la organizacion, conduccion y ejecucidn de los procesos de seleccian

Seguimiento de la plataforma del Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado, a fin de verificar el cumplimiento de los plazos y las acciones gue impacten en las bases
administrativas, para dar cumplimiento a lo establecido por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

6 Elaborar informes de ampliaciones de plazo y sus respectivas adendas para evitar incurrir en silencie administrativo positivo en perjuicio de la entidad.

7 Supervisar la elabaracién de informes de aplicacién de penalidades ante el incumplimiento injustificado de |as obligaciones contractuales de los contratistas

Hacer seguimiento oportuna de los vencimiento de los contratos para asegurar la continuidad de la prestacidn, en los casos que corresponda, para lo cual debera elaborar
reportes estadisticos.

5 Otras funcianes asiér;adas por Iaj;fatura inmediata, relac'lor.r.;n.ia-s a la misidn del puesta
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo Aplica w - o -

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente
G ~ ! R T By s ... — i
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Todos los Grganos y Unldades-brga'nlcas..
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa

Funcionarios piblicos. Directivos i_- ._ _: Servidores de ¥ servidores de actividades X |

pl.'ibi'lcusl | Carrera | complementarias|

i G




Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera!especnalldad requeridos C} f,CoIeglatura?
= = ! j ”
Incompl Ce I:lEgresado[a} mﬂa:hiller I:lﬁtulo/Licenc‘latura | S : INo | X
DPrimaria l:l D |De"“h° _ - - ! D) éHabilitacion
[ | |profesional?
, | | adinth o
[’Secundaria I:] [:I | I Si No | X
| | k
e : ,_ ] L T e——— —
| E | Grad
(162 afios) I:l |:] l ! _Maestria | gresado | rado
| r SRR
| | No Aplica
| Técnica Superior D ‘ |
I (3 6 4 afios) | b s —— = TN
. — o
| i Doctorado | Egresado [ Grado
’ E Universitaria D El ‘No Aplica - o [
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requarldos para el puesto (No se requiere sustentar con dor:umentos}
tConoumnentos en SIGA, SIAF, SEACE
B} Cursos v programas de especializacion requerldos Vi sustentados con documentos
ngrama de Especlailzar.lén v/o diplomado y/o cursos en Gestion Publica o Contrataciones del Estade ) -
(90 Horas minima)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
- Nivel de dominio e Nivel de dominio
OFIMATICA | o S | IDIOMA i " ki
. | Noaplica | Basico Intermedio | Avanzado CHISE (RMLECTD _ No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos ' | X | | Ingles X : | '
:. —— —_— : e U SSNSHEE SRS _— . .._:._.._..... il . - P ..i....... VTR
-rchas de calcuiu I X | Quechua | X |
Programa de presentaciones . X | Otros (Especificar) | X i
— I8 I e =¥
Otros (Especificar) Otros (Especificar) | X
Otros (Especificar) Observaciones.- .
Otras (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privada, - .
5 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
3 afios
Practicante | ) [ i Coordinader / [ | Ejecutive/ .
) [ Asistente| | Anaﬁsta- X Directivo
prufesrnnal, _________ i | 1 L Especnallsta |____ | Experto |

No Apllca

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Iniciativa, Planificacidn, Control

REQUISI'TOS ADICIDNALES

Constancia de Certificacion cmorgada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE.




FORMATO DE PERFIL DELPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO _ 260
Grgano Oficina General de Administracion -

Unidad Organica Oficina de Abastecnrnle:n:c v;r:r;!;; e -

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Ni\n':!l. :;;.gan.izaci;r;al 3 . S

Grupo de servidores civiles Serui.d-ur Civil de Carr;a - o

Familia de puestos Ges.!.:;én inslit.L..r_ci;r;aF R - -
Fol Almaceén, d.istribucic'n ceonvetpamen st

Nivel [ categaria CA3 ;s-pecialnsta o ) S

Puesto Tipo C_.i\3_020_?03_ C;;T;I;;c;;’;s_p;;l;sta de Almacén y distrlb;cidn SR B

Subnivel/ subcategoria CA3-1 .

Nombre del puesto t‘specl.a.llsta de Control Pa.trimn.nial - .
Codigo del puesto CA020?22S_ B - - -

N de posiciones del puesto 3 -

Cadigo de posiciones CA0207228 - 0001 AL 0003

Dependencia jerarquica lineal Cnordinador{;;e Contm.l Patrlr;u.:t;ia-lm - i T

Dependencia funcianal .No Apiica. -

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

MW" de posiciones a su cargo Mo Aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar y supervisar los bienes patrimoniales del Ministerio, de acuerdo a la normativa vigente de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, para mantener actualizado y en
buen cuidado los bienes institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar & implementar el procedimiento del usa de los bienes muebles de la entidad, con la finalidad de utilizar los espacios con fines institucionales y prevenir el impacto

1 1 " £
negativo en el medio ambiente.

2 Ejecutar las actividades de recepcion de registro y almacenaje de bienes y suministros adguiridos por la entidad, en el marco de sus competencias

Coordinar y supervisar el mantenimiento y control de stocks minimos de bienes y suministros para mantener el control de los servicios que realiza el Ministerio, de acuerdo a los

3 lineamientos establecidos por |a entidad. TS T o — N
i Participar en la informacicon de los resultado de toma de inventarios fisico general anual del Ministerio para sincerar la informacion de bienes muebles institucional y proceder a
5

6 como otras coordinaciones estipuladas en |a Directiva N2 001-2015/Superintendencia Macional de Bienes Estatales para dar cumplimienta a lo dispuesto por el ente rector del
Sisterma Nacional.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO _ -

'MNao Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente
SR [ il
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Orgénicas.

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

Funcionarios publicos| ~ Directivos | . Servidores de: X i Servidores de actividades

pliblicos| | Carrera| complementarias




Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Organismao SL;QNISCII’ de las Contrataciones del Estado, Superintendencia Nacicnal de Aduanas y de Administracion

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa l:IEgresado{a} EBachilrer [’Titulo!ucenc}atura Si |No X
DPrimaria | Administracién, "E;;n;rﬁfa, Ingenieria -I.r.l.a.l;l-sutrial. il.'.nves.'t.igacién Operaﬁva,“ B ID:I ¢Habhilitacion
!Conla bilidad o afines por la formacien

| ! profesional?

D Secundaria

Si No ' X

_Tgnaéééica

L] OO

| |Maestria

16 2 afios) D Geade
|No Aplica I S '
Técnica Superior
(3 6 4 afios) . ]
|Docmrado ?Egresado ' Grado
EUniversitaria I:’ |Z] T - - e S .
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
!Conodmientos en gestion patrimnhial y Gestidn Publica - o o i
|
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Programa de Especializé_c}GH w'o diplomada y/o cursos en Derecho registral o Derecho Admi ativo o Gestion publica. [90Horasn—7ln_:m;}"___ =
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
e Nivel de dominio ~ Nivel de dominio
OFIMATICA 5 s IDIOMAS / DIAL sy
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado / ECTD___ No Aplica Basico Intermedio  Avanzado

Procesador de textos | X | Ingles X
Hojas de calculo | X EQuechua X
Programa de presentaciones i X |Otros (Especificar) | X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

4 afios

Experiencia especifica

Practicante | I ) ] W =Ly Coordinador / | ! Ejecutivo /
. | | Asistente | | Analista, X | e | I
profesional] | ! | i Ezpecialista } Experto

Directive

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

NoAplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacidn, Iniciativa, Planificacion, Control

REQUISITOS ADICIONALES
‘Mo Aplica.

-\H{_m- RS



L FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica Oficina de Abastecimiento y Patrimonio
Unidad Funcignal No Aplica

Nivel organizacional Mivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Famiiia de puestos Gestion Instituclonal

Rol Administracion

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020403 - Coordinador/E falista de Admi ion
Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Especialista de Servicios Generales
Codigo del puesta CAD204229

N*® de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0204229 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal Coordinador/a de Serviclos !
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

Participar y p las actividad lacionadas a las modificaciones, habilitacién, impl itn, disefio y acondicic I arquitectdnico que se realicen en los locales y oficinas
del Ministerio, a fin de cumplir con los li i tablecidos por la Técnica de Seguridad en Defensa Civil.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar los trabajos de modificaciones, habilitacion, impl ion, disefio y acondic i itectonico que se realicen en los locales y oficinas del ministerio, para
pil los i ignados en los que laboran el personal de la entidad.

2 Participar en |a elaboracién de las especificaciones técnicas de los bienes y servicios que se

qui para el dich lento, disefio y seguridad de las sedes del Ministerio.

3 P la docu tacid ia gue el estado de las sedes del Ministerio, a fin de proceder al , disefio y de los locales.

4  Proponer la elaboracion de la informacién concerniente a las instalaciones del Ministerio, para obtener el Certificado de Inspecclon Técnica de Seguridad en Defensa Civil.

5 Supervisar y coordinar la conformidad de los trabajos de modificaciones, habilitacion, implementacisn, disefio y/o acondicionamiento arquitectdnico gue se realicen en los locales
y oficinas del Ministerio,

€& Proponer la elaboracion de planos de distribucidn arquitacténicos y de disefio de acondici i de amt del Ministerio.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|}ND Aplica

Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal ‘:] Permanente E

[No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

LTans los Organes y Unidades Orgdnicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios piblicos| | Directivos | 1 Servidores de | Servidores de actividades M ‘

| publicos Carrera complementarias




Coordinaciones Externas:

Ministeria de Ecanomia y Finanzas, Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado, Superintendenciz Nacional de Aduanas y de Administracién

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) {Colegiatura?

Incompleta

[]

Completa

Dprimarla
D&acund aria D

|:| Egresado(a)

Elaa:hi]ier

jeria Industrial, | i6n Op

l:l'rrtulofl.jcsn:iatura

ién, Economia, Ing
Contabilidad o, Bibli P
por la formacion,

ciencias de la informacidn, Arquitectura o afines

I:lTécnlca Bésica
{16 2 afios)

Técnica Superior

{3 0 4 afios)
EUnivErsitmia D

- O 0O Odd

Maestn’a

No Aplica

Ductoradn

No Aplica

| iEgresado Dﬁrado

I:] Egresado I:I Grade

SiI:INDIZl

D) ¢Habilitacion
profesional?

5[ v [3]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientas en logistica, arquitectura, gestion publica o afines.

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

Programa de Especializacidn y/o diplomado y/o cursos en autocad 2D y 30 o afines. (90 Horas minimao)

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bési:g“l T d‘::t“el:lr:edio Avanzado IEIONAS ] HiaLEETD No Aplica Bési::vel i dcl,::lel::edin Avanzado
iProcesadar de textos X Inglés X
Hajas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de exp

ia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia;

EZ afios

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

|2afi0

Practicante | Adlibents
pmfesinnall_ ____

Mo Aplica

ﬁnallstaEl

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

Coordinador /

Ejecutivo / I"""
Especialista

Expertoj

=

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Iniciativa, Planificacidn, Control

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica.

-21’

=, Directora Gener

&
>‘r£ TRUJIE




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa

Unidad Orgdnica
Unidad Funcional

Mivel organizacional
Grupo de servidores civiles

Familia de puestos

Oficina General de Administracion

Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestidn del gasto

Rol Contrataciones

Nivel / categoria CAZ2 Analista

Puesto Tipa CA2010402 - Analista de Contrataciones
Subnivel/ subcategoria CAZ-2

Nombre del puesto Analista de Contrataciones

Codigo del puesto CAD104230

N* de posiciones del puesto 6

Codigo de posiciones
Dependencia jerdrquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

CAD1D4230 - 0001 AL 0006

Coordinador/a de Contr i

Mo Aplica

Servidor Civil de Carrera

N* de posiciones a su cargo Mo Aplica
MISION DEL PUESTO
Elaborar y ejecutar las actividades referidas a la contratacidn de bienes y servicios, con la finalidad de atender los requerii de los org ¥ Unidades Organicas, de acuerdo a la

normatividad vigente que regula las contrataciones del Estado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Rewvisar los requerimientos de bienes y servicios de conformidad con la normativa vigente en c 4 blicas y directivas | de la entidad

2 Elaborar drdenes de compra y de servicio a fin de dar atencién a los requerimientos de las dreas usuarias en servicios y/o blenes iguales o menores a 8 UIT.

3 Elaborar cuadros comparativos de indagacion de mercado, en funcion a los pedidos y caracteristicas de blenes y servicios

4 Proyectar Informes de ampliaciones de plazo y sus respectivas adendas para evitar incurrir en silencio administrativo pasitive en perjuicio de |a entidad.

5 Elaborar infarmes de aplicacion de lidades ante el inc linmi injustificade de las obligach contractuales de los contratistas.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesta

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo Aplica

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

Temparal ‘::] Permanente |:’

]Nu Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|_I_a;1_o_s los Grganos y Unidades Drginlc;s,

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

Funcionarios pﬁb|iEDS- - 2 Directives | Servidores de X Servidores de actividades X ‘
piiblicos| Carreral ) complementarias| |

—

ZZ



Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Organisme Supervisor de las C

iones del Estado, Superil

ia Nacional de

y de

i acion

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

E}Egmsado{a]

I:’Bachlller

DTitulaﬂ_icenc?atura

SiDNGD

Economia,

TG Jal d

DP(fmaria
|:|Secundarla

[]
L]

acion, ing

o afines por la formacién

D) ¢Habilitacién
profesional?

Si No

| {Egresado

[ Jomeo

Técnica Bdsica

(16 2 afios) I:’ Maestria
No Aplica

Técnica Superior D

(3 6 4 afes)

Doctoradu

DEgresado

I:]Grado

Mo Aplica

= OO0

Elumuersltarla [’

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en SIGA, SIAF, SEACE

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

Cursos en Gestién Publica o Contrataciones del Estado, (60 Horas acumuladas)

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nive| de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA NoAplica | Basico Intermedic | Avanzade | 0 O MAS / DIALECTO e Saico intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cileuls X Quechua X
|Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros |Especificar} Otros [Especificar) X

Otros |Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de exp ia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
23 afios

Experiencia especifica

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

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

Mo Aplica

Ppr::;:::ﬁléj ﬁﬁﬂunleD Ana![stalj l:oc:::::;:::; Ekc;‘rﬂi DiIECHWD

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Memoria, Planificacion, Cooperacidn

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificacién otorgada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estada - OSCE,




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Oficina General de Administracién

Unidad Orgénica Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Unidad Funcional No Aplica

Nivel erganizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Almacén, distribucion y control patrimonial

Nivel [ categoria CAZ Analista

Fueste Tipe CA2020702 - Analista de Almacén y distribucidn
Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista de Control Patrimonial

Cédigo del puesto CAD207231

W* de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CAD207231 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal Coordinador/a de Control Patrimonial

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
Desarrollar las actividades relacionadas a las inspecciones técnicas de los i bles, para la si ion real de predio, en el marco de la normatividad vigente a fin de

Implementar documentos técnicos, respecto a la asignacion de los cddigos o visacion de los documentos que forman parte la carpeta técnica-legal

FUNCIONES DEL PUESTO

1

5

6

Ejecutar actividades en materia de inspecciones técnicas de los inmuebles del Ministerio de Agricultura y Riego a nivel nacional, para detarminar la situacién real de predio.

Elaborar, verificar la suscripcion de planos de ubicacién y la memoria descriptiva de forma impresa y digital, para el levantamiento de la informacién catastral, de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la entidad.

Realizar la evaluacian y el diagndstico fisico de los i bles en materia de saneamiento a nivel nacional, en el marco de sus competencias

[ d

técnicos en © i6n con los diferentes entes d de infy ion catastral, resp a la asi i6n de los eddigos o visacion de los
documentos técnicos, a fin de apoyar con la informacién de la carpeta técnico - legal, en el marco de |a normatividad vigente.

F técnicos - legales, a fin de culminar con el acto administrativo,

Hacer seguimiento y andlisis a las ohservaci técnicas que puedan p enlos

Otras funciones 3 a la mision del puesto

por la jef:

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

Temporal D Permanente D

!No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|‘rndos los Organos y Unidades Orgénicas.

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

Funcionarios pablicos|

Directivos
plblicos

Servidores de actividades
complementarias

| Servidores de
Carrera

p]




Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta

e [
Cherse [

Completa

E’Egre sado(a) I:l Bachiller Dﬂtulcﬂ.lcenciatura

Administracion, Economia, Ingenferia Industrial, Investigacién Operativa,
Contabilidad o afines por la formacion

Técnica Bdsica
{16 2 afios)
Técnica Superior
(3 & 4 afios)
El Universitaria [:I

<1 &1 OO0

Ma estria D Egresado Dﬁrado

Mo Aplica

D Doctorado | iEgresado Dﬁradu

No Aplica

s [Jw[]
D) éHabilitacidn

profesional?
s[Jw[]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Almacén y Distribucian

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

Curso en Derecho Registral o Gestiones de Bienes o

TR

‘iblica. {60 Horas

C) Conocimientos de Ofimdtica e diomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica aésr::ml ;i dll}z:rll:ediu Avanzado | '>OMAS/ DIALECTO - Bési:c:m T l:tul'f:?'l:rlr:ecl'h‘-l Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tlemnpo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.
f

i3 afios
3

Experiencia especifica

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

|:aﬁo

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

|No Aplica

Practicante ik mi"""'
profesional &

* Mencione otros a:
No Aplica

e Coordinador /[ Ejecutivo /
naks Especialista ExpennL___

arios sobre el reguisito de ncid ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Dlrectivol ;

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Memoria, Planificacion, Cooperacion

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica,




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Oficina General de Administracién

Unidad Organica

Unidad Funcianal

Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Mo Aplica

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos

Gestion institucional

Rol

Nivel / categorla

Administracién

CA2 Analista

Puesto Tipo

CA2020402 - Analista de Administracién

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cadigo del puesto

N* de posiciones del puesto

Codigo de posiciones

CAZ-2

Analista de Servicios Generales

CAD204232

1

CAD204232 - D001

Dependencia jerarquica lineal
Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

Coordinador/a de Servicios Generales

Mo Aplica

Servidor Civil de Carrera

N*® de posiciones a su cargo No Aplica
MISION DEL PUESTO
Hacer el I al imi de la op jad de los servicios bdsicos de inmuebles e infraestructura para el correcto funcionamiento de los mismos, por parte de los

usuarios, dentro de |a normativa vigente de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Atender las solicitudes de bienes y servicios para di Ia contratacic tenimiento y rep ion de los bienes, inmuebles y servicios para la pronta atencion de las mismas
durante los plazos establecidos,
2 Proponer y analizar las necesidades que cuenta la entidad en materia de fmi a fin de impl p para minimizar las brechas
Realizar andlisis y estudios de los servicios pr en el Mi io, a fin de jmpl actividades de i v i para el cto funci de los

servicios ejecutados por diferentes proveedores.

4 Emitir opinion técnica y realizar la conformidad de las solicitudes y contrataciones de los servicios generales para verificar el cumplimiento del contrate

5 Elat _ Thend

de los

para

un orden y registro de las solicitudes,

6 Otras funciones asignad

e di Tanimeael

por la jefaty .

a la misidn del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

INo Aplica

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

;m Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Tudus los Organos y Unidades Orgdnicas.

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

Funcionarios piblicos|

Directivos | |
publicos

—

Servidores de| %

Carrera

Servidores de actividades
complementarias

B

zb\



Coordinaciones Externas:

Entidades piblicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) E]Bachi]ler DTitulofUcunciawra Si l:l No
|:| Pritnaria D D Adi : i . Ecenomia, Ingeni ‘I Industrial, | igacion i D) ¢ Habilitacién
c:mmb:lidad, Bibliotecologia y ciencizs de la informaclén o afines por la profesional?
formacion.
Oewae O O s vo[x]
Téenica Bdsica D " .
(16 2 afios) k aestria Egresado _Gradc
No Aplica
Técnica Superior
(3 & 4 afies)
Doctorado iEgresado I:’Gmdo
EUniversitaria l———l E No Aplica

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

iConocimientos en Gestion pablica, Sistemas administrativos del estadao.

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

Curso en Gestion publica o logistica (60 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA 1DIOM,
No Aplica Basico Intermedic | Avanzado OMAS{ DIALECTO No Aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cileulo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros [Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tliempo total de iencia laboral; ya sea en el sector piblico o privada.

|3 afios

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

flaﬁo
L

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

iNaApIIca

Practicante o Rl Coordinador / Ejecutivo /
profesional bl Especialista Experto

Direclhlal |

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisls, Memoria, Planificacion, Cooperacion

REQUISITOS ADICIONALES

Mo Aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano
Unidad Orgdnica
Unidad Funcional

Mivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Ral

Nivel / categoria

Pueste Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cadigo del puesto

N* de posiciones del puesto
Cadiga de posiciones
Dependencia jerdrquica lineal
Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

Oficina General de Administracién

Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CAl Asistente

CA1020401 - Asistente de Administracién

CAlL-3

A fa de : i
CA0204233

5

CAD204233 - 0001 AL 0DO5

Coordinador/a de Servicios I

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

N* de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de seg ¥ sup ian de los servicios ej dos por las emp . con la finalidad de el pl , de acuerdo a los
L i y directi blecidas en la entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el seguimiento y supervisidn del servicio de limpieza de |a

I

, a fin de verificar el cumplimiento en materia de contrato

2 Apoyar en seguimlento y supervision del servicio de fotocopiado de la empresa contratada, a fin de verificar su cumplimiento

3 Apoyar en el seguimiento y supervisidn del servicio de dispensadores de agua de |a empresa contratada a fin de verificar su cumplimiento

establecidos

Apoyar en el seguimiento y supervision del servicio de seguridad y vigilancia de la empresa contratada, a fin de verificar su cumplimiento y de acuerdo a los lineamientos

5 Recibir y verificar y tramitar los recibos de servicios basicos y arbitrios de todas las sedes del Ministerio de Agricultura y Riego para el tramite de pago correspondiente.

€ 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 Xy luego explicar o sustentar):

Temporal D

Permanente D

ENo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

[Todn& los Organos y Unidades Orgdnicas.

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

Funcionarios pﬂbll:csL R

Directives
publicos!

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades |«
complementarias|




Coordinaciones Externas:

Entidades piblicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

€) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

EEgresadc{aJ D Bachiller Dﬁtuloﬂi:enclalum

D Primaria El |:| Administracian, Economia, Ingenierfa Industrial, Investigacién operativa,
Contabilidad, Bibliotecologia v ciencias de la informacion o afines por la
formacian.
I:lSecundarla I:l |:|
Técnica Bdsica [
(162 afios) D D Maestria iEgr:sado Grado
No Aplica
Técnica Superior
(3 4 4 ahos)
DDoctoradc I:] Egresado J iGr—adn
EUnl\ﬂersitarlu D E Mo Aplica

s [Jw]
D) ¢Habilitacién

profesional?
si[ |

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestidn pablica, Sistemas administrativos del estade, y o afines 2 la materia,

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

Cursos en Gestién publica o logistica (30 Horas ac

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bé si:IoM| = dT:nt::-:edic Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica Bési::.::wI = dTr::Ier:':ed}c Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Cuechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros {Especificar) Qbservaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia genera

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

2 afios

Experiencia especifica

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

1”0 Aplica

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

iNo Aplica

Practicante Asistente]
istente!
profesional *

* Mencione asp
No Aplica

ectos com,

cmentarios

Coordinador / Ejecutivo / |
A"’“’“D Especialista Experto;

experiencia, en caso existiern algo adicional para el puesto.

Diren:tiwui

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacidn, Cooperacian e Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

Nao Aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cadigo del puesto

N* de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerdrquica lineal
Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N" de posiciones a su cargo

Oficina General de Administracion

Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestidn instituclonal

Almacén, distribucién y control patrimanial

CA1 Asistente

CA1020701 - Asistente de Almacén y distribucidn

CAl3

i /a de Control Patri ial
CA0207234
3

CAD207234 - 0001 AL 0003

Coordinadorfa de Control Patrimonial

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

Mo Aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir en las actividades relacionadas al registro y actualizacion de la informacién del control patrimonial de los blenes muebles, en el marco de la normatividad vigente, a fin de
contribuir en el i ¥ de los i ios de los biznes muebles que cuenta la entidad,

FUNCIONES DEL PUESTO

de bienes

Revisar y completar el madulo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa del Patrimonio, el despl i
lineamientos establecidos por la entidad.

ignados a los de acuerdo a los

Registrar las bajas de bienes patrimoniales en el Médulo de patrimonio del Sistemna Integrado de Gestion Administrativa , a fin de cumplir con la regulacién de la Superintendencia
2 MNacional de Bienes Estatales

cumplir con los actos administratives

4 Realizar el seguimiento al inventario fisico de bienes muebles que cuenta la entidad, en el marco de la normatividad vigente.

5 Apoyar en la elaboracidn de los diversos documentos (cartas, oficios, memorandum, informes, etc.) relacionados a los actos de admini it y di icidn en materia de gestion
patrimonial, de acuerdo a los li i blecidos por la entidad.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica I
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:] Permanente B
No Aplica !

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
:Tndos los Grganos y Unidad-es_or-g.inl'ms.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios pl.'lhll:nsi J 1 Servidores d!" I _‘

Carrera

Directivos |
piblicos J

Servidores de actividades K—‘
complementarias




Coordinaciones Externas:
Entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera{'espetia_!idad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa EEgmsado[al DBachiller Dﬁtulnﬂicenﬁatum Si D No I:I
[ [
EISecundar]a D

Técnica Bésica El
{162 afios)

Administracién, Economia, | ia Industrial, | igacion Operativa, D) ¢Habilitacién
Contabilidad o afines por |a formacidn profesional?

s[ e[ ]

Ma estria | !Egresado 'Fﬁmdo

- & OO0

Mo Aplica
Técnica Superior
(3 & 4 afios)
Doctorado D Egresado Dﬁmdo
E]Unlversihria D No Aplica

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

Conocimientos en gestion patrimonial

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Sistemas Administratives del Estado (30 Horas acumuladas)

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica aési:ﬂw' o d?r::::-:edia Avanzado IOIIMAS | DIALACTD No Aplica Bas l::wr T d?::ler:-lr:edlo Avanzado
Procesador de textos X Inglés b4
Haojas de cdloulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de

EZ afios I

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcidén o la materia:

ia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

iNo Aplica ‘

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

iNa Aplica |

Practicante ) ) Coordinador / Ejecutivo /
profesional Waluiente Analista Especialista Expertt Directivo i
pe

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

¢] {zacion de [a Infi ion, Cooperacion e Iniclativa
REQUISITOS ADICIONALES
ENU Aplica.

|
L




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Unidad Orgdnica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Ral

Nivel / categoria

Oficina General de Administracidn

Oficina de Abastecimiento y Patrimaenio

Mo Aplica

Nivel arganizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de blenes y servicios, operadores de servicios para Ia gestion institucional; mantenimiento y soporte; y

choferes

Operadores de servicios para la gestion institucional

CO2 Supervisor de operadores de gestion institucional

Puesto Tipo CO2010211 - Supervisor de choferes

Subnivel/ subcategoria cO2-1

Nombre del puesto pervisor/a de O dores/as de Conduccidn Viehicular
Codigo del puesto CO0102235

N* de posiciones del puesto 1

Cadiga de posiciones
Dependencia jerarguica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N*® de posiciones a su cargo

C€0O0102235 - 0001

Coordinador/a de Servicios

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

3

MISION DEL PUESTO

4 bhaeld

Supervisar |as ejecucidn de las actividades a su cargo para cumplir con las comisiones de servicio, de o a los proc

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Controlar la ejecucién de actividades de capacitacion técnica a los choferes a su cargo para la mejora de la labor de conduccidn vehicular.

2 Mantener actualizado la bitdcora de los vehiculos institucionales.

3 Solicitar el

correctivo y p ivo de los vehiculos, para I la flota vehicular del Ministeri

4 Elaborar el informe del estado de los vehiculos para su publicacién en el Portal de Transparencia

5 Realizar el seguimiento del control para la revisién técnica y las polizas del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito y Seguro vehicular

6 Supervisar a los choferes a su cargo para el cumplimiento de funciones y servicios.

7 Otras funciones por la jef: inmedi

, relacionadas 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 I:I Permanente E

iNo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
|Todns les Organos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios publicos| 1 Directivos | Servidores de X
piblicos Carrera

servidores de actividades | |
complementarias

X




Coordinaciones Externas:

Entidades pdblicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

€) éColegiatura?

Incompleta

D Primaria El
E\Secu ndaria El

Completa

ElEgr!sadn(a} Daa:hlﬂer

l:lemIo!Lloen:iatura

Mo aplica

Técnica Basica

{16 2 afios)

Técnica Superior |:|

(364 afios)
|:|Univers'|mria |:|

O O O =0

|Egresado

l:l(iradu

No Aplica

Ductomdo | !Egresado

D Grado

No Aplica

s [ v ]

D) ¢ Habilitacidn
profesional?

s [ Jw[]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en mecinica automotriz, normas de trinsito, manejo de personal o afines.

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

Curso en Gestién piblica o logistica o afines (24 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica BésicN:e} = dTrr:t‘::‘r:edio Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO No Aplica Bésl:live' = d‘:;:::'i:\edlo Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X | Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|2 afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
12 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
iNa Aplica
F:'::Z:'::'I:I Mistan(elj AnalislaE] Co(;r:]i::::z;:’a Eim;‘;:_;i Dlrecthrn[j

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Memariz, Autocontrol, Coordinacién mano-pie-ojio

REQUISITOS ADICIONALES

Mo Aplica.




'FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organg

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rel

Nivel / categoria

Puesta Tipo

Subnivel/ subcategaoria
Nombre del puesto

Codigo del puesta

N" de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerdrquica lineal
Dependencia funcional

Grupa de servidores al que reporta

N de posiciones a su carge

Ml;lON DEL PUESTO

|Supervisar y coordinar |2 gestion patrimonial de almacen, en base a los procedimientos internas y la nermativa del Sistema de Abastecimiento, a fin de brindar soporte en gestién

linstitucional de! Ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar la distribucian de los requerimientos de materiales, bienes e insumaos solicitados por las dependencias de la instit

Oficina General de Administracion

Oficina de Abastecimiento y Patrimanio

No Aplica

Nivel arganizacional 3

Servidar de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion Institucional; mantenimienta y soporte; y

choferes

Operadores de servicios para |a gestion institucional

€02 Supervisor de operadores de gestion institucional

C€02010201 - Supervisor de operadares de servicios para |a gestion institucional

COz2-1

Supervisor/a de Almacén

CO0102236

1

CO0102236 - 0001

Coordinador/a de Contrataciones

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

2 Supervisar y monitorear los informes de entradas y salidas de existencias, para ser presentados a la oficina de contabilidad.

3 Supervisar la racionalizacién de los pedidas de dtiles de oficina y otros, solicitados por las dependencias de la entidad

4 Supervisar |as actividades de concilizciones mensuales y anuales de fas existencias de los almacenes, en forma parcial y total

5 Supervisar el analisis para la verificacion del stock de los bienes e insumos que deben ser dados de baja

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

él\i.:] Aplica

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

Mo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Orgénicas.

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

Funcionarios publicos|

Directivos Servidores de|

publicos! Carrera|

Servidores de actividades |

complementarias

%

2kt

Permanente



Coordinaciones Externas: -
Mo Aplica
FORMACION ACADEMICA ) -
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos 1€} éColegiatura?

Incompl o IZlEgresadc{a} Daachiller I:]Tituloll_icen:iatura | Si No
[’P”maﬁa I:’ | |Noapliea S B ' |D) éHabilitacion
profesional?

| E’Secundaria I:l Si : " No

Maestria ! Egresado ‘ Grado
] b amtel

' Técnica Basica
| (16 2 afios)

L O O 0 ¢

| No Aplica

I Técnica Superior I:I

| (3 64 afios) | e e
| | Doctorado | |Egresado Grado

‘ DUnivers}taria I:I Ne Aplica o
| |
1 i
| i

CONOCIMIENTOS

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

i Conocimientos en Almacén

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
|curso en Distribucién (24 Horas acumuladas) '

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA | NoAplica | - “-Bési?:m G d:):t\::::edio | Avanzado |IDIOMAS / DIALECTO oo T Eiési:l:e' d‘? dfi’n"::r‘::Edm Avinzato
Processidor de teitos i X | ;|ngléj | x__..__,. b ; ISR :
.r.lojas decilalo | X ' {Quechua X T
P;;;l_'n'a d:;;'-esentacinnes | X l [otros fEspecitcar] e X .
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X EiE (R

Otros (Especificar) Observaciones.- |

Otros (Especificar) |

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

‘2 afos

Experiencia especifica

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

E Aplica

Practicante f 7 f
‘ Asistente | Analista

profesional

Coordinador / [ Ejecutiva /|
Especialista) | Experto|

Directivo

* Mencione otros aspectos mmﬂemeg_tmio_s_;_qkfg el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No AF;I'Ica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Cooperacién, Memeria, Iniciativa y Orden

REQUISITOS ADICIONALES
IND Aplica.

L




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ﬁrnann

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Codigo del puesto

N de posiciones del puesto
Cadigo de posiciones
Dependencia jerdrquica lineal
Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N* de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracion

269

Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y soporte; y
choferes

Operadores de servicios para la gestion Institucional

CO1 Operador de gestion institucional

C01010202 - Operador de almacén

COo1-4

Operador/a de Control Patrimonial

C00102237

4

C00102237 - 0001 AL 0004

Coordinador/a de Control Patrimonial

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

No Aplica

tes del Ministeri

Apoyar en el control de los bienes
Estatales.

para el control de los mismos, de acuerdo a la normativa vigente de la Superintendencla Nacional de Blenes

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyaren la elaboracién de los formatos de despl; iento y transfi i

internas de bienes muebles para el control y actualizacién de la informacidn

de la entidad

Realizar las entregas de cargo a solicitud de las dreas

para el p i v

de desvinculacidn del personal, a fin de cumplir con lo establecido en las directivas internas

3 Llevar el registro de los bienes patrimoniales de la entidad para el adecuado control de los mismaos.

4  Facilitar el 1 io Flsica | Anual del Ministerio para sincerar la informacion de bienes muebles [nstitucional,
5 Ordenar y despl: los bienes bles entre las dif areas para el cumplimento de las solicitudes presentadas.
6 Otras funciones asignadas por la jef; i di | {as a la misitn del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

l:l Permanente El

Temporal

ENo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Todos los _érganns y Unidades Q_rﬁ ﬁicas,

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

Funcienarios pliblicos N 2 i

Dlrecﬁ\ms[ x ] Servldurssde?-__
pblicos! Carreral

Servidores de actividades %
complementarias




Coordinaciones Externas:

Mo Aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) {Colegiatura?

Incompleta

e [

Completa

IZlEgresado{a} l:’sachiller

|:|Titu lo/Licenciatura

Técnica Basica

{16 2 afios)

Técnica Superior |:|

(3 64 afios)
DUniversi'mia I:l

O O O =0

Maestria I:lEgresado

Dﬁradn

Ne Aplica

Doclorado DEgr&sadn

[ Jomse

Mo Aplica

s [ Jwe[]

D) éHabilitacion
profesional?

SiDNOD

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en gestion patrimonial

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

Cursos en Almacén o afines (12 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bési:]vvel = dT;:]er::edio A 51 AMASY DlalEeTD No Aplica Bas:owgl = d?:::::edio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cilculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros {Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de ex; ia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
;1 ano

Experiencia especifica

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

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

No Aplica

:T:fi:::ll:l Asillente!j AnalistaE' m;:f:::;:; EI!?;;T_;' mmcﬂvoD

* Mencione otros ast
No Aplica

experiencia ; en caso existiera olgo adicional para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacién, Memaria, Iniciativa y Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica
Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestes

Ral

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cadigo del puesto

N* de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

S o

o

FORMATO DE PERFIL DEL PqJESTDk I

Oficina General de Administracion

Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacicn y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestién institucional; mantenimiento y soporte; y
choferes

Operadores de servicios para la gestién institucional

CO1 Operador de gestion institucional

C€01010202 - Operador de almacén

co1-4

Operador/a de Almacén

Co0102238

3

CO0102238 - 0001 AL 0003

Supervisor/a de Almacén

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

No Aplica

Apoyar en la distribucién de los requerimientos de los materiales, bienes e insumos solicitados por las dependencias de la entidad, a fin de ejecutar las actividades relacionadas al
cumplimienta de los objetivos, en el marco de los lineamientos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la distribucién de los requerimientos de materiales, bienes e insumos solicitados por las dependencias de la institucién.

2 Revisar y monitorear los informes de entradas y salidas de existencias, para ser presentados a la oficina de contabilidad.

3 Hacer segui woalar

in de los pedidos de Gtiles de oficina y otros, solicitados por las dependencias de |a entidad

4 Apoyar en las actividades de conciliaciones mensuales y anuales de las existencias de los almacenes, en forma parcial y total

5 Colaborar en el andlisis para la verificacién del stock de los bienes e insumos que deben ser dados de baja

6 Reportar a la oficina de abastecimiento y patrimonio, |a situacién del drea de al &n.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

Temporal | Permanente i:l

|No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

[Todos los Grganos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios publicos| |

Directivas | _ Servidores de| =
publicos! Carrera

Servidores de actividades | X
cumolementariasl

Coordinaciones Externas:

No Aplica




FORMACION ACADEMICA

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

leta Compl IZIEgresado{a] |:|Bachiiler I:lﬁtulomcenciatura Si D NOD
DPrimaria |:| Nosplica D) ¢Habilitacién

profesional?
E Secundaria D Si | No D
Técnica Basica D
(162 afios)
Técnica Superior
{3 & 4 afios)
D Universitaria |:|

CONOCIMIENTOS

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

Maestria | i Egresado ‘ Grado

No Aplica

l:‘ Grado

No Aplica

L O O O

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Distribucién (12 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bési::v . d:'rt‘l:sediu Avanzado IBKINAS [ BIALECTE No Aplica Bési::e! = d?r::;:rl':edic Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentacicnes 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 publico o privado.
|1 afio E

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘1 afio

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

[No Aplica

Practicante i ikt H Coordinador / Ejecutivo / —
profesional aiie. Rl Especialista Experto Fachvo

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Memoria, Iniciativa y Orden

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Oficina General de Administracidn

Unidad Orgdnica Oficina de Abastecimlento y Patrimenio

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servider de Actividades Complementarias

Familia de puestos :!hp;r:r::res de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y soporte; y
Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria €01 Operador de gestidn institucional

Puesta Tipo CD1010206 - Operador de servicios generales
Subnivel/ subcategoria co1-4

Nombre del puesto Operador/a de Servicios Generales

Cadigo del puesto €00102239

N* de posiciones del puesto 7

Cadigo de posiciones C00102239 - D001 AL 0007

Dependencia jerdrquica lineal C finador/a de Servicios G I

Dependencia funcional Mo Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo Mo Aplica
MISION DEL PUESTO
Apoyar las actividad feridas al predictivos y p ives de los equipos, [ e instalaciones, de acuerdo a las directivas internas de la entidad, a fin de
ejecutar acclones correctivas
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutar las actividades de i predi . D y correctivos en el dmbito de su competencia.
2 Ejecutar las actividades de co on de los equipos de iluminacion y c eléctricos y sanitarios para aseg dpti dicl de operacién y mantenimiento,
3 Identificar posibles fallas en los equipos, componentes e instalaciones informando al responsable con el fin de tomar las medidas correctivas.

4  Elaborar informes de mejora sobre funci i

ist: léctricos y sanitarios,

s

5 Informar peridd sobre las acti

asl como las

ocurridas a fin de mantener un orden en los servicios

& Otras funciones asignadas por la

it I

relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

iNo Aplica

1

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

[No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

| Todos los drgams y Unidades Orgdnicas.

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

Funcionarios pﬁhlicos‘:_ .
L

Directivos

publicos]

Servidores de| Servidores de actividades K_
Carrera complementarias

21



Coordinaciones Externas:

Mo aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa E|Egresadnta) Daachnler DTitulo,fLi:enciatura Si D No D
[:I Primaria El

Mecdnica, Electricidad, Instalaciones sanitarias o afines por la formacion. D) ¢Habilitacion
profesional?

Si DNOD

Técnica Bdsica ! s ; D g i
{162 afios) aestria Egresado Grado

O O & EO

Mo Aplica
Técnica Superior
{3 6 4 afios)
Doctnradn DEgresadc l:]Grado
|:|Uniuersi:aria D No Aplica

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

C P &n

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

Cursos en reparacién menor de instalaciones sanitarias o albafilleria o carpinteria (12 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

GEIMATIEA No Aplica Bas]:;wl = drl,:l.:]er::edlo Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica Ba‘st::m' = dT::L::::dh Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblice o privade.

i1afio
H

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

Elaﬁu
3

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

No Apliea

Practicante : | Coordinador / Ejecutivo /
profesional AsdmmrD Analista Especialista Experto]_ Directivol

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacién, Memoria, Iniciativa y Orden

REQUISITOS ADICIONALES

Mo Aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa

Unidad Orgénica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupe de servidores clviles
Familia de puestos

Ral

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cadigo del puesto

N* de posiciones del puesto
Cadigo de pesiciones
Dependencia jerdrquica lineal

Dependencia funcional

Grupa de servidores al que reporta

Oficina General de Administracidn | f)

Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

No Aplica

Mivel organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestaclén y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y soporte; y
choferes

Operadores de servicios para la gestion institucional

CO1 Operador de gestion institucional

C01010302 - Operador de mantenimiento

Co1-4

Operador/a de Mantenimiento Vehicular

CO0102240

1

CO0102240 - 0001

Coordinador/a de Servicios Generales

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

N* de posiciones a su cargo No Aplica
MISION DEL PUESTO
Monitorear la operatividad del vehiculo, para el correcto fi con la finalidad de contribuir a los servicios de mantenimiento vehicular, en el marco de la normatividad
vigente
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutar las actividades de mantenimiento predictivos, pr y cor i de las jades vehiculares en el dmbito de su competencia

2 Identificar potenciales fallas en los equipos y si y subsanarl

, Informando al responsable con el fin de tomar las medidas correctivas necesarias

3 Apoyar al pool de choferes en conduccién de vehiculo en caso de ser necesario.

4 Verificar que los repuestos sean originales o alternativos de buena calidad para cambios de repuestos de las unidades vehiculares,

5 Auiliar a los vehiculos del Ministerio de Agricultura y Riego ante cualquier imprevisto,

& Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesta

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

ENo Aplica
i
i

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

Temporal

| I Permanente D

N Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Tndns los Organos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios pblicos |

Servidores de
Carrera

Directives | ‘
publicas

‘ Servidores de actividades |
camplementari




Coordinaciones Externas:

Mo aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) {Colegiatura?

Incompleta Completa

[ ]
[]

E’Primaria
I:’Se:unda ria

EIEgresa dola) EIBachiller |:|Titul\:ulr Licenciatura

|Mecdnica, Electricidad, Automotriz o afines por la formacion

Técnica Basica
{162 afos)

Técnica Superior
(3 & 4 afios)
Dunivemimriu I:I

L1 & OO

Maestria | IEgresacIo Dﬁmdo

Mo Aplica

Doctorado ! Egresado iGmdu

Mo Aplica

SIDNOD

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ Jn[ ]

CONOCIMIENTOS

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

C imi en ion de vehiculos

yrep

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

Cursos en Mecdnica Automatriz o afines (12 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bési:lcla“l = d?r?:lenr:':edio Avanzado IDIOMAS / BIALECTO Mo Aplica Ba’st:;vel = d?:::::edlc Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentacionss X Otros (Especificar) X

Otras (Especificar) Dtros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de exp laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
il afio

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
El afio
.B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Mo Aplica

'::D?:::;EI Asistanme:‘ Anallstalj CDDE:::::T::; Eje.::;?_ti Dimcﬂch

* Mencione otro
No Aplica

riencia ; en caso existiera algo odicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Memaria, Autocontrol, Coordinacion mano-pie-ojo

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Organo
Unidad Orgédnica
Unidad Funcional

Mivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerdrquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

T3

Oficina General de Administracién

Oficina de Abastecimiento y Patrimaonio

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Operad de p I6n y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y soporte; y
choferes

Operadores de servicios para la gestién institucional

CO1 Operador de gestion institucional

01010212 - Operador de duceié hicular o chofer

Coi-4

Operador/a de Conduccidn Vehicular

CO0102241

22

C0O0102241 - 0001 AL 0022

Coordinador/a de Servicios !

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

N* de posiciones a su cargo No Aplica
MISION DEL PUESTO
Operar [as unidades vehiculares del Ministerio, de acuerdo a los procedimi blecidos para ladar al personal de las sedes u otros destinos que se requieran para el
cumpli de sus func
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Conducir el vehiculo que se asigne para la movilizacién y traslado de el personal en distintas comisiones de servicio, para el firmi de las actividades de acuerdo a la
mision del puesto
2 Cumplir con el reglamento general del trinsito y d Internas emitidas por el i io, para salvaguarda la seguridad del p | que traslada.

Realizar el mantenimiento de limpieza interna y externa de la unidad, asl como la verificacién del éptimo funcionamients del vehiculo, a fin de evitar algin tipo de contratiempo

que pueda perjudicar a los funcionarios.

4 Registrar el kilometraje al momento de solicitar el ak i del bustible en el grifo, obli; i y bajo bilidad

5 Presentar el parte diario vehicular y velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado reportando cualquier falla o anomalia.

& Prestar apoyo en las comisiones de servicio para el

de los obj de la entidad,

7 Guardar reserva sobre los asuntos e informacitn que conozca en razon de la funcién que realiza.

8 Otras funciones

por la jefaty

relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ne Aplica

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

Temparal I:I Permanente D

{No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Tu:|ns 1os Grganos y Unidades Orgédnicas.

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

Funcionarios publicos|

DIracLIuns| R Servidores de|
plblicos| | Carrera

Servidores de actividades x__
complementarias




Coordinaciones Externas:

Ne aplica

FORMACION ACADEMICA

-{A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

~iC) ¢Colegiatura?

Incompleta

E Egresado(a) DBachil!:r D*I‘ituloﬂ.iunciatura

Mo aplica

DPrimn ria
ESecunda ria

[ ]
L]

Técnica Basica
{162 afios)

D Maestria 1 EEgresado ‘ iGrado

0 00 &ED

Mo Aplica
Técnica Superior
{3 0 4 afios)
Ductorado | I Egresado [lGrado
Dunhnersitarla [I Mo Aplica

s[Jw]
D) éHabilitacion

profesional?
Si D No

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

Conocimientos en Primeros auxilios, Mecdnica automotriz bdsica.

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

Cursos en Mecdnica Automotriz o afines.
{12 Horas acumuladas)

€) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA o DI
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIOMAS | DIALECTO) Mo Aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Frocesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X
iPrograma de presentaciones X DOtros (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.

1afio |

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
,|1 afio [
i

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
1
No Aplica [

Practicante y Coordinador / Ejecutivo / }
profesionaiL“_ | A:BInntQI:l Anallsta‘ Especialista Experto Directivo i

* Mencione aspectos complementarios sob ito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

PP T o5y I, Coordinacién mano-pis-ojo

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir vigente de acuerdo al vehiculo a su cargo.




AIAIE TEL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO Folio ND’:}A .........
Organo Oficina General de Administracién

Unidad Organica Oficina de Ak imi y Patri i

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servider de Actividades Compl las

Familia de puestos Asistencla y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO1 Funciones de apoyo administrativo

Puesto Tipo C01020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoria Cco1-2

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de la Oficina de Ab imi y Patrimoni
Cédigo del puesto C00201242

N* de pasiciones del puesto 3

Cédigo de posiciones C00201242 - 0001 AL 0003

Dependencia jerdrquica lineal lefe/a de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Piblico

N* de posiciones a su cargo No Aplica
MISION DEL PUESTO
|Brindar soporte en la ejecucion de las funciones secretariales de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio de acuerdo a los procedimientos administrativos del Ministerio de

Agricultura y Riego con la finalidad de contribuir con el desarrollo de las actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Digitalizar, fotocopiary gar los d tos recibidos para su atencién correspondi
2 Ordenar y archivar los cargos de los de er dos con la finalidad de llevar un control del acervo documentario.

3 Mantener reserva del archivo de gestion de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio 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 Redactary digitar documentos administrativos solicitados por la jefatura inmediata de acuerdo a los requerimientos de la Oficina,

6 Apoyar en la realizacion de los inventarios periddicos de toda documentacién que corresponde al archivo periférico de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

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 l Permanente l:l

!No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
ITudos los Organos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios pablicos| | Directivos| Servidores de X Servidores de actividades|' x‘
| publicos| Carrera 1 complementarias|

Coordinaciones Externas:

No Aplica




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) (Colegiatura?

[IPrimaria

Incompleta

Completa

[]

IZ, Egresado(a) |:| Bachiller I:l'ritulomcenciatura

Técnica bdsica o secundaria con certificado de formacidn en Secretariado,

(3 6 4 afios)

D Universitaria

Técnica Superior |:|

ia de gerencia, ia administrativa, asistencia de oficina o afines por
|a formacidn.
|z|5ecundaria D
Técnica Basica
16 ; afios) l:] Maestria ‘ Egresado ! Grado
No Aplica

L O =

[]

D Egresado i |Grado

No Aplica

[ Jne[]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Asistencia

administrativa o secretariado.

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

Curso de redaccidn de documentos o Gestién de Tramite docurmentario, (12 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bésil::e' . dIorll‘!t‘l:r‘l::edio Avanzado IDIOMaS/ DIALECTD No Aplica Bési?;wl T dr;::::edic Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hajas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experien neral

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

[Nn Aplica E
encia especifica

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

lNo Aplica

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

[ND Aplica I
Practicante ; H . Coerdinador / Ejecutivo /| i
pmfesiunalEI ﬂilﬂ!nt&g a\nallstaD Especialista Eirierto D}recde

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la infor ién, redaccién, iniciativa y Cooperacion

REQUISITOS ADICIONALES

Mo Aplica.




