6.8. Oficina General de Asesoria Juridica

Jefe/a de la Oficina General de Asesoria Juridica

Secretario/a de la Oficina General de Asesoria Juridica
Coordinador/a de Asesoria Juridica en Agricultura y Riego
Coordinador/a de Asesoria Juridica en Gestion Administrativa
Especialista de Asesoria Juridica

Analista de Asesoria Juridica en Agricultura y Riego

Analista de Asesoria Juridica en Gestion Administrativa

Apoyo Administrativo de la Oficina General de Asesoria Juridica




MINISTERIO DE L TURA Y RIEGO
OFICINA GENEFR -t * TION DE

RECURSH— ' UMANOS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Folio N°Q“l’

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Asesoria Juridica
Unidad Orgénica No Aplica
Unidad Funcional No Aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2
Grupo de servidores civiles Directivo Publico
Familia de puestos Direccién institucional
Rol Direccién estratégica
Nivel / categoria No Aplica
Puesto Tipo DP0010216 - Jefe de Oficina General de Asesoria Juridica
Subnivel/ subcategoria No aplica
Nombre del puesto Jefe/a de la Oficina General de Asesoria Juridica
Cédigo del puesto DP0102180
N° de posiciones del puesto 1
Cédigo de posiciones DP0102180 - 0001
Dependencia jerarquica lineal Secretario/a General
. Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Funcionario Publico

N° de posiciones a su cargo 15

MISION DEL PUESTO

Asesorar a la Alta Direccién y a los 6rganos del Ministerio sobre los aspectos juridicos relacionados con las competencias del Ministerio de Agricultura y Riego.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Absolver las consultas de carécter juridico que le sean formuladas por las dependencias del Ministerio.

2 Elaborary opinar sobre los proyectos de leyes y demas dispositivos legales.

Analizar la coherencia normativa de los proyectos de dispositivos legales al ser refrendados o firmados, segin corresponda, por el Ministro(a), los Viceministros y el Secretario(a)
General; asi como de los textos a ser aprobados por dichas normas.

4 Compilar, concordar y sistematizar la legislacion agraria y las demés normas legales vinculadas a dicha materia.

Emitir opinién juridico - legal sobre los recursos impugnativos y quejas que deban ser resueltos en Gltima instancia administrativa por el Ministro(a) o autoridad delegada, en los
casos que corresponda.

6 Las demds funciones que le sean encomendadas por el Secretario(a) General y las que le corresponda por mandato legal expreso.

7 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad

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

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

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

Temporal

.

Permanente D




U
&

7Eq‘o

‘a

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Todos los Organos y Unidades Orgénicas.

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

Funcionarios publicos

Directivos
publicos

[x]

Servidores de
Carrera

]

Servidores de actividades \:|
complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas relacionadas al sector, entidades rectoras de sistemas administrativos, Gobiernos Regionales y Locales.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

D Primaria
l:l Secundaria

Incompleta

L]
L]

Completa

Ij Egresado(a)

DBachiller

ElTitulo/ Licenciatura

Derecho

Técnica Bésica
(162 afos)

(3 6 4 afios)

E Universitaria

[]

Técnica Superior D

[]

- O O OO

l; . »,]Maestria

Egresado

DGrado

No aplica

l:l Egresado

DGrado

No aplica

Si ENOD

D) ¢Habilitacién
profesional?

Si i x |No

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Derecho Laboral, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia y Gestién Publica.

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

Programas de especializacién en Gestién Publica o Derecho Administrativo y/o Constitucional o afines (100 horas acumuladas en los Gltimos 10 afios o 100 horas en docencia en los
dltimos 5 afios en Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

No Aplica

Basico

Intermedio Avanzado

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No Aplica

Bésico Intermedio

Avanzado

Procesador de textos

X

Inglés

X

Hojas de célculo

X

Quechua

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

X
X
X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

18 afos

Experiencia especifica

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

IZ afios

Practicante 1!

profesional i

]
Asistente[ |
e

Analisi I Coordinador/{
nalls BE Especialista} X

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

Ejecutivo /

Experto j Directivo

LIDADES O COMPETENCIAS

Vi Tn de servicio; Orientacién a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulacién con el entorno politico; Visidn estratégica; Capacidad de gestion.

,dUISITOS ADICIONALES

%,e stion q"’

ﬂfaaplica

AGRIC,
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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

Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto

Cddigo de posiciones

Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Oficina General de Asesoria Juridica

No Aplica

No Aplica

Nivel organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO2 Funciones secretariales

C02020102 - Secretaria(o)

C02-2

Secretario/a de la Oficina General de Asesoria Juridica

C00201181

C00201181 - 0001

Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica

No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte secretarial a la Oficina General de Asesoria Juridica a fin de facilitar la ejecucién de las funciones del area, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad
y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Contestar las llamadas telefénicas 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 la logistica y la preparacién de reuniones de trabajo segun le sea solicitado.

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

6 Distribuir los utiles de oficina de acuerdo a la necesidad que requiera la Direccién.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

i

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

L

[
| No aplica s 1

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
1Todos los Organos y Unidades Orgénicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios pﬂblicosE’ Directivos El Servidores de
publicos Carrera

Coordinaciones Externas:
No aplica

Servidores de actividades
complementarias




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

DPrimaria
ESecundaria

Incompleta

[ ]
[]

Completa

Iz,Egresado(a) Dsachiller DTitulo/Licenciatura

Egresado(a) de estudios técnicos o con certificado de formacién en:
Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de
oficina o afines por la formacién

i
Si{ |No

L]

D) éHabilitacion
profesional?

Técnica Bésica P i | 1
(162 afios) I:I IZ| Maestna i iEgresado L_j Grado
No aplica
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado EEgresado
[:IUniversitaria |:| I—_—I No aplica
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:

acumuladas)

En el caso de formacién secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines. (24 Horas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No Aplica Basico Intermedio | Avanzado | 0 CMAS 4iRIALEGTE No Aplica Basico 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.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 aflos

Experiencia especifica

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

iZ afios
i

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

|No Aplica

Practicante [ Asistent . Coordinador / {™ Ejecutivo

profesional sisten eg _____ { o Especialista Experto% o
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, Organizacién de Informacién, Comunicacion oral, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIO

NALES

No aplica




”M\;mml‘b" DE AGriT
OFICINA ¢

FORMATO DE PERFIL DEL PL

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

Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Cddigo 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 Asesoria Juridica

No Aplica

No Aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucion de controversias

Asesoria juridica

CA3 Coordinador

CA3030103 - Coordinador/Especialista de Asesoria juridica

CA3-3

Coordinador/a de Asesoria Juridica en Agricultura y Riego

CA0301182

CA0301182 - 0001

Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica

No Aplica

Directivo Publico

Coordinar con los drganos la revision de informes legales en el marco de la normatividad vigente , para el cumplimiento de los objetivos juridicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Orientar, de corresponder, en la ejecucién de las actividades de asesoria juridica, en el ambito de su competencia.

2 Brindar Asistencia a la Alta Direccién en materia juridica y absolver consultas de caracter juridico legal a solicitud de la jefatura de la Oficina y/o la Alta Direccién.

3 Elaborar y revisar informes legales y proyectos normativos en coordinacién con el responsable de su érea, a fin de que sean emitidos conforme a la legislacién vigente.

Participar en el proceso de pronunciamiento legal definitivo respecto a las discrepancias de caracter juridico producidas dentro de un érgano o entre 6rganos u organismos del
Ministerio, en coordinacién con la jefatura de la Oficina, a solicitud de la Alta Direccién.

5 Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el ambito de su competencia.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

P —

Temporal !

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

{No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los Organos y Unidades Orgaénicas.

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

Funcionarios pablicos\:| Directivos Servidores de
publicos Carrera

Servidores de actividades |Z|
complementarias

Coordinaciones Externas:
Entidades publicas relacionadas al sector, entidades rectoras de sistemas administrativos, Gobiernos Regionales y Locales.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller I_T_ITitulo/Licenciatura Sii X §No l:'
l:lPrimaria I:l
DSecundaria I:I

Derecho D) ¢Habilitacién
profesional?

o[ ]

[:I(Tlegn ;c:ﬁzass)xca I—_—I I:’ Maestria D Egresado D Grado
No aplica
Técnica Superior l:l D
(3 6 4 afos)
| E—
Doctorado g %Egresado i_—iGrado
i | S H—
':Z’Universitaria I:I E No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Constitucional, Sistemas Administrativos del Estado y Gestién Publica.

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

Programa de especializacién y/o Diplomado y/o Cursos en Derecho Administrativo o Derecho Laboral o Derecho Constitucional o Gestidn Publica o Contrataciones del Estado o afines
(90 Horas minimo)

C) Conocimientos de Ofim3tica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bési’c\I(I)VEI = d(I)nn::::edio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica Bési’::)vel & d:)nr:;rr]::edio 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.

5 afios

Experiencia especifica

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

14 afios

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

|2 afios !
Practicante . — . i Coordinador / {7} Ejecutivo / § N
. Asistente} i Analistai X | TR Directivo;
profesional L1 i i Especialistaj | Expertoi | i

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
2 afios en el nivel minimo de Analista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, Control, Anélisis y Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

OF AGRY,
Dy Gestion
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FORMATO DE PERFIL DEL WUE?TQ

MHHETERIG

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Folio N°, Q\g

sseaihsirnnnsssnns sssssans

Organo

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

Rol

Nivel / categoria
Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cddigo del puesto

Oficina General de Asesoria Juridica

No Aplica

No Aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucién de controversias

Asesoria juridica

CA3 Coordinador

CA3030103 - Coordinador/Especialista de Asesoria juridica

CA3-3

Coordinador/a de Asesoria Juridica en Gestién Administrativa

CA0301183

N° de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones CA0301183 - 0001

Dependencia jerarquica lineal lefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 5

MISION DEL PUESTO

Coordinar con los érganos la revision de informes legales en materia de regulacién administrativa de acuerdo al marco de la normatividad vigente , para el cumplimiento de los
objetivos administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinary supervisar, de corresponder, la ejecucién de las actividades de asesoria juridica en materia administrativa, en el #mbito de su competencia.

2 Coordinar con otros érganos o unidades orgénicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

3 Elaborar y revisar informes legales y proyectos normativos en coordinacién con el responsable de su 4rea, a fin de que sean emitidos conforme a la legislacién vigente.

4 Participar en el proceso de pronunciamiento legal definitivo respecto a las discrepancias de caracter juridico producidas dentro de un érgano o entre érganos u organismos del
Ministerio, en coordinacién con la jefatura de la Oficina, a solicitud de la Alta Direccién.

5 Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el dmbito de su competencia.

6 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):

Permanente E

Temporal |

INo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

ﬁ'cdos los Organos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios p\]blicosEl Directivos Servidores de E Servidores de actividades
publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas relacionadas al sector, entidades rectoras de sistemas administrativos, Gobiernos Regionales y Locales.




FORMACION ACADEMICA

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

—

Incompleta Completa DEgresado(a) l:lBachiller IZJTitulo/Licenciatura Sii X §No l:'

l:,Primaria l___|
|:|Secundaria D

Derecho D) ¢ Habilitacion
profesional?

SI;XlNOD

Técnica Bésica , i i 1
(162 afios) D l:l Maestria _“_! Egresado jGrado
No aplica
Técnica Superior l:l I:]
(3 6 4 afios)
Doctorado gEgresado
IZIUniversitaria l:l EI No aplica

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

Conocimientos en Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Constitucional, Sistemas Administrativos del Estado y Gestidn Publica.

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

Programa de especializacién y/o Diplomado y/o Cursos en Derecho Administrativo o Derecho Laboral o Derecho Constitucional o Gestion Publica o Contrataciones del Estado o afines
(90 Horas minimo)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bési’c\l(I)VEI = d?r::::edio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica BéSiC‘;vel T d:)nr:;::edio 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)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

’5 afios

Experiencia especifica

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

‘4 afos

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

12 afios

N Coordinador / { H Ejecutivo / 1 I
/] | ! H Directivoé i

Analista; X | Especialista Experto] |

Practicante
profesional

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
- YIENCIONE OLros aspectos compiementarios sovre el requisito de ex

LS — el | -

2 afios en el nivel minimo de Analista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Control, Anélisis y Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

oF AGRIC,,;

o Gestiom gty
G R
VoS
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO Folio N°... coeseeeaeeeent ]
ol e

Organo Oficina General de Asesoria Juridica

Unidad Orgénica No Aplica

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Asesoramiento y resolucién de controversias

Rol Asesoria juridica

Nivel / categoria CAS3 Especialista

Puesto Tipo CA3030103 - Coordinador/Especialista de Asesoria juridica

Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Especialista de Asesoria Juridica

Caodigo del puesto CA0301184

N° de posiciones del puesto 1

Cédigo de posiciones CA0301184 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica

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 y asesoria legal especializada a fin de emitir opinién en materia juridica de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Orientar, de corresponder, en la ejecucion de las actividades de asesoria juridica, en el mbito de su competencia.

2 Brindar asistencia especializada en materia juridica y absolver consultas de caracter juridico legal a solicitud de la jefatura de la Oficina.

3 Elaborarinformes legales en coordinacién con la jefatura de la oficina, a fin de que sean emitidos conforme a la legislacién vigente.

4 Brindar asesoria juridico legal en el proceso de pronunciamiento legal definitivo respecto a las discrepancias de caracter juridico producidas dentro de un érgano o entre rganos
u organismos del Ministerio, en coordinacién con la jefatura de la Oficina.

5 Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el ambito de su competencia.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

- N ) — [
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | | Permanente |
INo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

ﬁ'odos los Organos y Unidades Orgénicas.

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

Funcionarios pﬁblicosE} Directivos Servidores de Servidores de actividades E’
publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas relacionadas al sector, entidades rectoras de sistemas administrativos, Gobiernos Regionales y Locales.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa [:IEgresado(a) I:IBachiller ETitulo/Licenciatura Si i X %No l:l
DPrimaria I:I
DSecundaria l:]

DTécnica Bésica ':l
(162 afios)
Técnica Superior D
(3 6 4 afios)
E]Universitaria D

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

Derecho D) é Habilitacion
profesional?

st [ x v ]

Maestn’a i |Egresado | {Grado
| i i H

No aplica

i —

iDoctorado i %Egresado ; §Grado

No aplica

- O O OO

Conocimientos en Derecho Administrativo; Derecho laboral; Derecho constitucional; Sistemas Administrativos del Estado; Gestidn Publica

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

Programa de especializacién y/o Diplomado y/o Cursos en Derecho Administrativo o Derecho Laboral o Derecho Constitucional o Gestién Publica o Contrataciones del Estado o afines
(90 Horas minimo)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bési:;\IEI = d(I)nr:e'lgrr‘rl'r(:edio Avanzado IBIENAAS, BIRTECTD No Aplica Bési’:(')ve' = d(l’nn::r’::edio 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.

4 aiios

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:

]2 afos

Practicante ) :
profesional| N

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
1 afio en el nivel minimo de Analista.

Ejecutivo /
Experto

Coordinador / {
Especialista

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, Control, Andlisis y Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

AGRIC

O
3




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Asesoria Juridica

Unidad Organica No Aplica

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Asesoramiento y resolucién de controversias
Rol Asesoria juridica

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2030102 - Analista de Asesoria juridica
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Asesoria Juridica en Agricultura y Riego
Cddigo del puesto CA0301185

N° de posiciones del puesto 5,

Cddigo de posiciones CA0301185 - 0001 AL 0005

Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica
Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Procesar y analizar la informacion para la ejecucidn de las actividades juridicas, de acuerdo a la normativa vigente, con la finalidad de asistir legalmente y emitir opinién en la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informes legales para la atencidn de expedientes administrativos, proyectos de resolucién, convenios, contratos y otros del ambito de su competencia para la
elaboracion de informes asignados, conforme a la legislacién vigente.

Formular, evaluar y proponer disposiciones legales o reglamentarias sobre materias vinculadas al Ministerio o las que le encomiende la Alta Direccién para el desarrollo de las
2 actividades, en el dmbito de su competencia.
Recoger y procesar informacion sobre la formulacién de normas propuestas por los érganos y unidades organicas del Ministerio, cuando sea priorizada por la Alta Direccién, para
el desarrollo del sector, en el dmbito de su competencia.

1

4 Brindar asesoria juridica participando de reuniones ante comisiones a solicitud de las areas.

5 Mantener actualizada y concordada la base legal correspondiente para el desarrollo de las funciones del rea.

6 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 Permanente | |

N
[

[No aplica ]

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Fdos los Organos y Unidades Orgénicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios publicosD Directivos I:‘ Servidores dem Servidores de actividades
publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica

GRICY
0%2‘:‘10" de
G

4«
2 rrugsd




FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta

[ ]
L]

Completa

DEgresado(a) DBachiller ETitulo/Licenciatura

Derecho

DPrimaria
DSecundaria

Técnica Bésica i i ] |
% i g Maestria | iEgresado | iGrado
(162 afios) i Lo
No aplica
Técnica Superior D
(3 64 afos)
Doctorado : iEgresado {Grado
EUniversitaria D IZI No aplica

1
St | X | No

[]

D) ¢Habilitacién
profesiqnal?

5i§x§Nol___|

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Derecho Laboral, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia y Gestion Publica.

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

Cursos en Derecho Administrativo o Gestién Publica o afines (60 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No Aplica Basico Intermedio | Avanzado | 0 OAS / DIALECTO g2 Aplica Basico 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.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique 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), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

]No aplica

f

Practicante X i i
ASIstente’L H

profesional|

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

Coordinador / i 1

Especialistai |

Ejecutivo / | 'E
Experto L

Analista}

— ek

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Asesoria Juridica

Unidad Orgénica No Aplica

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Asesoramiento y resolucién de controversias
Rol Asesoria juridica

Nivel / categorfa CA2 Analista

Puesto Tipo CA2030102 - Analista de Asesoria juridica
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Asesoria Juridica en Gestién Administrativa
Cdédigo del puesto CA0301186

N° de posiciones del puesto 5

Cddigo de posiciones CA0301186 - 0001 AL 0005

Dependencia jerdrquica lineal Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica
Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Procesar y analizar la informacién para la ejecucion de las actividades juridicas en materia de regulacién administrativa, de acuerdo a la normativa vigente, con la finalidad de asistir
legalmente y emitir opinién en la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informes legales en materia administrativa para la atencién de expedientes administrativos, proyectos de resolucién, convenios, contratos y otros del mbito de su
1 competencia para la elaboracién de informes asignados, conforme a la legislacién vigente.

Formular, evaluar y proponer disposiciones legales o reglamentarias sobre materias vinculadas al Ministerio o las que le encomiende la Alta Direccién para el desarrollo de las
2 actividades, en el &mbito de su competencia.

3 Brindar asesoria juridica en materia administrativa, participando de reuniones ante comisiones a solicitud de las areas.

4 Mantener actualizada y concordada la base legal correspondiente para el desarrollo de las funciones del 4rea.

5 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 LJ Permanente I:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Orgénicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios pdblicosD DirectivosD Servidores de|z‘ Servidores de actividades
publicos Carrera complementarias
Coordinaciones Externas:
No aplica

GRICY,
"(«Gts\ién oy




FORMACION ACADEMICA - - ..

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

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller EITitulo/Licenciatura Si E No D
[:IPrimaria [:I
DSecundaria |:|

Técnica Basica
(16 2 afios)

Derecho D) ¢Habilitacion
profesional?

SilZlNoD

: :f Maestria Egresado DGrado

- O O OO

No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
l Doctorado D Egresado 'Grado
Eumversitaria D No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Derecho Laboral, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia y Gestién Publica.

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

Cursos en Derecho Administrativo o Gestién Publica o afines (60 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofiméatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bési?c:vel = d(l)r:rt,::lr:edio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica BéSi:;VQ' = dcl)r:'t‘;r:::edio 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)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique 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:

IZ afios

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

lNo aplica
Practicante| - Coordinador Ejecutivo )
e Analista o 4 / Directivo
profesional| _ I R . Especialista; Expertof ¢ T .
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Organizacién de informacién, Sintesis, Dinamismo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUE

AN

IDENTIFICACION DEL PUESTO ralie)
Organo Oficina General de Asesoria Juridica

Unidad Orgénica No Aplica

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO1 Funciones de apoyo administrativo

Puesto Tipo €01020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoria CO1-2

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de la Oficina General de Asesoria Juridica
Cddigo del puesto C00201187

N° de posiciones del puesto i |

Cédigo de posiciones €00201187 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica

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 la Oficina General de Asesoria Juridica de acuerdo a los procedimientos administrativos del MINAGRI con la 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 entregados con la finalidad de llevar un control del acervo documentario.

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

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

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

6 Realizar bisquedas de documentos solicitada por las unidades estructurales de la Oficina.

7 Apoyar en la realizacién de los inventarios periédicos de toda documentacién que corresponde al archivo periférico de la Oficina.

8 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 L ] Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios pﬂblicosEl Directivos l:‘ Servidores delZ] Servidores de actividades .
publicos Carrera complementarias




Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa IZIEgresado(a) DBachiller DTl’tulo/Licenciatura
DPrimaria l:l
EISecundaria I::l

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria I:I

Egresado(a) de estudios técnicos o con certificado de formacién en:
Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de
oficina o afines por la formacién

~ [Maestria [ Egresado Grado

No aplica

[V T Doctorado Egresado Grado

No aplica

L O IO

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si | NOI:]

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

Conocimientos en Asistencia administrativa o secretariado

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

Cursos de redaccién de documentos o Gestién de Tramite documentario. (12 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Ba'sizlowe' = d?r:;r::':edio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica Ba’si::\lc;vel e d?r:rtl;r::edio 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.

ll afio

Experiencia especifica

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

|No aplica

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

lNo aplica

Practicante . i . Coordinador / | Ejecutivo / i
N Asistente Analista A |
profesional{ i Especialistai Experto i

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

Directivo

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencién, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




