6.4.2. Oficina de Tecnologia de la Informacion

Jefe/a de la Oficina de Tecnologia de la Informacion

Secretario/a de la Oficina de Tecnologia de la Informacion
Coordinador/a de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas
Coordinador/a de Infraestructura y Telecomunicaciones
Coordinador/a de Calidad

Especialista de Gestion de Proyectos

Analista Programador

Analista de Pruebas de Software

Analista de Seguridad Informatica

Analista de Gestion Administrativa de la Oficina de Tecnologia de la Informacién
Analista Web Master

Analista de Administracién de Redes

Analista de Aseguramiento y Control de Calidad

Analista de Gestién de Proyectos

Analista de Administracion de Base de Datos

Analista de Administracion de Comunicaciones

Supervisor/a de Soporte Técnico

Operador/a de Soporte Técnico

Apoyo Administrativo de la Oficina de Tecnologia de la Informacion




MINMISTERI® DE AGRIC

ULTURA Y RIEGO

OFICINA GENERAL BE GEST,
RECURSOS Huuifd%s:o s

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgédnica

Unidad Funcional

Nivel arganizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategaria
Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N* de posiclones del puesto
Caodigo de posiciones
Dependencia jerarguica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

Secretaria General

Folio N°

i

Oficina de Tecnologia de la Informacidn

No Aplica

Nivel organizacional 3

Directivo Pablico

Direccidn institucional

Direccion operativo - estratégica

No Aplica

DP0010306 - Jefe de Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

No aplica

Jefe/a de la Oficina de Tecnologia de la Informacién

DPO103063

1

DP0103063 - 0001

Secretariofa General

No Aplica

Funcionario Publico

M° de posiciones a su cargo 34
MISION DEL PUESTO
|Gestionar los sistemas y servicios informaticos, base de datos, redes y telec icacs orl dos a satisf las idades del Ministerio para el cumplimi de sus funciones,
de acuerdo a los fares y procedimi blecido:
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Formular y proponer normas y directivas, en materia de tecnologia de la informacion y 1es para los & prog ¥ proy iales del ioy sus
organismos pablicos adscritos en lo que corresponda.
2 Elaborar los planes infermatice que sean de su competencia, en concordancia con los lineamientos del Sistema Nacional de Informética.
3 Conducir y coordinar el desarrollo, integracidn y estandarizacién de los recursos informdticos del Ministerie, sus programas, proyectos especiales y ismos publicos adiscri
4 Disefiar, ejecutar y evaluar proyecto para la opti ion del uso de logias de la inf: iény I , en funcién a las necesidades institucionales.
L i ¥ la op idad de los pos de computo, sofi , bases de datos y redes de comunicacian del Ministerio.
6 Brindar soporte y asesaramiento téenico a los drganos del Ministerio y a los usuarios de los si: sales, de do a los | yp | blecid
7 Brindar servicios de mantenimiento, instalacién de equipos de computo, instalacién de infi tura logica o apli de soff , entre otros, di 0 a través
de terceros.

8  Administrar las redes y servicios de comunicacion de voz, datos, video, intranet, el Portal Web y el Portal de Transparencia del Ministerio.

darl a4 ;

9 Lasdemas fi

que le sean por el 5 io General (a) y las que le cor por legal )

10 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad

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

12 Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia

13 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica |

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

!No Aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
I—'Edus los Organos y Unidades Organicas.

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

Directivas Servidores de| __ Servidores de actividades
piblicos | Carrera| complementarias

Funcionarios piblicos| M




Coordinaciones Externas:

Presidencia del Consejo de Ministros, programas sociales adscritos al Ministerlo, entidades del Poder Ejecutive relacionadas al sectar, gobiern les, gobiernos locales,
organismos internacionales, organi: no guber ales.

FORMACION ACADEMICA

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

Incempleta Completa |:|Egres.adala} E’Bad—ulller Eﬁtulnﬂicenc]atura Si El No El

D Primaria D Titulado o Bachiller con 2 afios de experiencia profesional especifica adicional al D] ¢Habilitacion
iminimo requerido en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informdtica, Ciencias de profesional?
Computacion, Ingenieria Ind I igacion Operati

g , Administracién,
Economia o afines por la formacidn, Si I:I No E’

I:l Maestria D Egresado Dﬁrado

Dsecundaria |:|
Técnica Basica I:’
{16 2 afios)

pe] 1) LI CE

Mo aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
|:IDocturado I:lEgresadc Dﬁmdo
‘Z‘unlnmuﬁa |:| Mo aplica

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

Conocimientos en Gestidn de Proyectos; Gestién de Procesos

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

Programa de especializacion y/o Diplemade y/o Cursos en Gerencia de Proyectos, Tecnologias de la Infermacién y/o Administracidn o afines (100 horas acumuladas en los Gtimos 10
afios o 100 horas en docencia en los Gltimes 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

SN No Aplica Bd si:c:vE| = dc:r:::::edio Avanzado IDIOWAST DIMLECTO No Aplica Bém”:'?' = dT:!tler::edlu 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 publico o privado.

15 afios

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

13 afios

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

I No Aplica
Practicante . Coordinador / Ejecutivo / T
prcfeslonallj anttl:] Analista]:' Especialista Experto Directivo
* Mencione otros a. s complementarios sobre el requisito de iencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 afio como Coordinador o Especialista.




T et oy i
.............. MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGOD

FORMATO DE___P_EFSEIL DE_L PUESTO OFgCINhGENEHnL DE GESTION DE

RECURSOS HUMANDS

e L LT LT e,

IDENTIFICACION DEL PUESTO Folio N°
Organo Secretaria General olio N
Unidad Orgdnica Oficina de Tecnologia de la Informacion -

Unidad Funtional NoAplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol :sistentia admimsr.rali;ra ¥ se:r;ariaim IIIIIII .

Nivel / categoria 02 Funciones secretariales - - - i

Puesta Tipo

Subnivel/ subcategoria

Mombre del puesto Secretariofa de |a Oficina de Tecnologia de |a Informacidn

Cadigo del puesto CO0201064

N* de posiciones del puesto 1

Cddige de posiciones C00201064 - 0001

Dependencia jerdrgquica lineal Jefela) de la Oficina Tecnologia de la Informacidn il
Dependencia funcional No hpll:a- a

Grupo de servidores al que reporta  Directive Publico

N° de posicianes a su cargo No Aplica
MISION DEL PUESTO
| Brindar soporte secretarial a la Oficina de Tecnologia de la Infermacidn, de erdo a los prn'r edimi admini ivos de |z entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la

‘ejecucion de las funciones de la Oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Redactar documentos de acuerda a las instrucciones y requerimientos recibidas, en el ambito de su competencia,

2 Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los doc que ing| o se generen en el drea, lievando un registro ordenado en media fisico &
informitico y preservando su integridad y confidencialidad.

4 Atender las comunicaciones telefonicas y concertar las citas y reuniones que se e saliciten,

5 Realizar ¢l seguimiento de las respuestas a documentas de interés de la alta dlli"\éll:'cién. asi como a los é.:pe:llerltes que ingresan al Despacho Ministerial, DFé‘ﬁa
periddicamente reportes respecto a su situacidn.

6 Organizar, c iar y actuali el archive de la documentacidn clasificada emitida y/o recibida udr 2 Oficina da Tecnologia de la Informacion.

7 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para |a distribucion externa de documentos, de correspander.

8 Recibir y brindar atencidn previaa 1as_c-nFn_I§lEm& ] d'.é.lesaciones en asuntos relacionadas con la Oficina de Tecnologia de la Informadian.

9 Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en la Oficina, llevando el control respeé&vo.

10 Apayar con la logistica y la atencion para reuniones de trabaj nformacion.

11 Otlas-f-unciunes i) par la jefatura i di relacionadas a la mision del puesto,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Ho Aplica

it =
Periodicidad de |z Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente r |
e g S AT

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los 15rg-aﬂ'o-s ¥ L'Jn'Iﬂ'aaegbrgénicas.

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

Funcionarios pﬁbli:os'_ = Directivos % Servidores de Servidores de actividades
oublicos Carrera complementarias
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Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) iColegiatura?

Incompleta Completa

[efrmsts [

O O
| e [

oficina o afines por la formacion

“Egresadola) de estudios técnicos o con certificado de formacidn en:
:Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de

D) ¢ Habilitacidn
|profesional?

!Sii NOE

Egresado

i Técnica Bdsica I:l
{162 afios)

P
i

| Técnica Superior
(364 afios)

[]

O 0O & O

D Universitaria D

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requis L

con doct

Conocimi en Asi ia administrativa o sec iad

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

(24 Horas acumuladas)

En el case de formacién secundaria, curses y/fo programas de especializacidn en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines.

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

oRMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / _Nivel de dominio .
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Bésico Intermedio Avanzadao

Procesador de taxtos X Inglés X
Hojas de calcule X Quechuz - X
-P'IDEI;;;I.EMGE presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.- i

Otros (Especificar] X

EXPERIENCIA

Experiencia genera
Indique el tiempe total de experiencia laberal; ya sea en el sector publice o privade.

is afios

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

4 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el Lier_n_r.\_o requerido enel secmtpublico

C. R.I'Ia rgue elnivel i'l:linimo de puesto que se

ey

requiere como
1

i, ot

profesional]

* Mencione o

experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, O idn de Inf i6n, Ci !

on oral,

REQUISITOS ADICIONALES

Nao aplica.




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION OF
ECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO — Q ¢
_— o PORBN'S......osecpmronexsusussss
Unidad Orgdnica Oficina de Tecnologia de la Informacién B o

Unidad Funcional Na ﬁ;l}:a o

Nivel organizacional Nivel organizacional 3 -

Grupo de servidares civiles ;;vidor Civil de Carrera -

Familia de puestos Gestian institucional

Rol TICs lTecnol;;Ias de la Informacion y Comunicaciones) -

Nivel / categaria CAJ Coordinador a -

Puesto Tipo CAJEIZDJOE-\ - Coordi dor/Especial a de TICs (Tecnelogias de la Informacion ;E;n;u.um:a:iones;

Subivel/ subcategoria caz3 - -

Nombre del puesto ul.‘.oordmdor;’a de lloy i de Si

Cadigo del pueste CAD203065

N* de posiciones del puesta 1

Cdédiga de posiciones E\OZOSGGS = DD(-l‘J. _______________

Dependencia jerirquica lineal Jefela) de la Oficina Tecnologia de la Informacion

Dependencia funcional B Mo Aplica

Grupo de servidores al que reparta  Directivo Publico

— N* de posiciones a su cargo 11

MISION DEL PUESTO

‘Proponer y gestionar el desarrollo y mantenimiento de sistemas tecnoldgicos en los que se soportaran los servicios infarmaticas, de acuerdo con el avance tecnoldgico y la
|narmatividad vigente, para el cumplimiento de los objetivos de Ia Dficina,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar y articular el llo de los li i técnicos, p ¥ procedimi para implementar soluciones con innovacicn tecnoldgica.

2 Desarrollar y ejecutar estrategias y herramientas para facilitar la gestion de la innovacdidn tecnoldgica.

3 Gestionar y supervisar el desarrollo y imi de si de infi ion en forma c

con los drganos y unidades organicas.

4 Desarroliar actividades de monitoreo, vigilancia tecnoldgica e investigacion aplicada en tecnologias de la informacidn para mantener 2 la entidad a la vanguardia de los
avances tecnoldgicos globales.

Gobiemnao Digital, estandares y buenas précticas.
7 Gestionar el disefio y despliegue de los proyectos y actividades del Plan de Gobierno Digital.

pefio de las iniciativas durante el ciclo de vida de Software de la solucion de avance para |a ejecucidn de acciones correctivas.

$

8 i la impl ién y el d

e,

9 Otras i) por la jefatura i dlii relacionadas a la mision del puesto

i}
E
4.0

- CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Mo Aplica - i

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

[No Aplica o

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Todos Edlgérms ¥ Unidades argénicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios piblicos Directivos i " Servidores de " Servidores de actividades
publicos| Carrera complementarias.




Coordinaciones Externas:

Presidencia del Consejo de Mini prog sociales adscritos al Ministerio, entidades del Poder Ejecutivo relaclonadas al sector, gobiernos regionales, goblernos locales,
: ; i ; i it 1

FORMACION ACADEMICA

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

X Titulo/Licenciatura

Incompleta Completa |:|Egresadoqa| |:|3achiller
DPrimarla D D i > atica, Telecomunicaciones, Software o afines por la D) ¢ Habilitacion
i formacidn. profesional?

l:lSecundaria D

cnica Bésica
(16 2 afios)
|:]Técnica Superior D
(3 6 4 afios)
e i
E Universitaria D E ‘Mo aplica ‘

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

?Ccmclmiemos en Gestion Publica; Gestion de proyectos; Sistemas de informacidn, informatica; Gestion de proyectos de Tl; Gobierno electrénico

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

Programa de especializacidn y/a Dipl do y/o Cursos en | de la inf; tén o simil (90 Horas minima)
€) Cenocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
CHMATEA . _vael de dominio ) IDIOMAS / ) ) .Nivel de dominio . !
No Aplica Basico Intermedic | Avanzado DIALECTO Mo Aplica Basico Intermedio = Avanzado
Procesador de textos X Inglés X | |
Hojas de clculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros iEsl:;Eci-ﬁ-l:ar} X o :
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones.-
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privada.
.5 afios

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

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

,2 afas

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como
Practicante B f

profesional |

2 afios en el nivel minimo de Analista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, Control, Analisis y Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

'No aplica

s

= “G‘?_ICU{ ”

gElon ﬂff.‘?
A

2



L FORMATO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcianal

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel [ categoria

Puesta Tipe

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Codigo del puesto

N* de posiciones del puesta
Cadigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal
Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N* de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Secretaria General

DE PERFIL DEL PUESTO

N—
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE

| RECURSOS HUMANOS

Oficina de Tecnologia de la Informacion

Na Aplica

Nivel arganizacional 3

Servidor Civil de Carrera

ion y Comunicaciones)

CA3020303 - Coordinador/

jalista de TICs [Tecnal

CA3-3

CAD203068 - DDO1

Jefe(a) de la Oficina Tecnologia de la Informacian

Mo Aplica

Directiva Piblico

12

iCoordinar y proponer las infraestructuras tecnolgicas en las que se soportardn los servicios informdticos que brinda la Oficina a la entidad, de acuerda con el avance !
tecnoldgica y los procesos de seguridad de la informacion, para el cumplimiento de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Desarrollar, implementar y mejorar el Sistema de Gestion de

del Ministerio.

idad de la Inf

a fin de contribuir con los

i6n para su

jetivos estratégics y op

2 Supervisar la estabilidad de la infraestructura tecnoldgica que soporta los servicios informiticos de la entidad.

3 Identificar , analizar y evaluar los riesgos de seguridad de la i

asi coma prop

informacion en todo el Ministerio.

y coordinar la realizacidn del analisis de riesgos en seguridad de fa

4 Evaluar, prop eimp

tec gias para dar

controles de

5 Fortalecer, desarrollar e impl
en el Ministerio.

{ operativa a |a infraestructura tecnoldgica del centro de datas y sistemas de informacidn.

g de la informacion que permitan garaﬁ'ii'z;'lrwlla c"onfide-l{c_iélidad, integridad y disponib ilidad de la i ign

6 Conducir y supervisar los servicios de soporte técnico que se brindan en la entidad proponienda mejoras para |a implementacicn.

[ A
L)

a0

MINIST,
: .ﬂ‘; Genes

ipachura GERET

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

il

¢

iNo Aplica
|

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

Temporal

Permanente

»ﬁo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

-l‘ocbos los &gaﬂos  Unidades Orgdnicas,

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

Funcionarios publicos

Directivas
publicos

Servidores de
Carrera

®

Servidores de actividades
complementarias

x




Coordinaciones Externas:

Presidencia del Consejo de
organismes internacionales, organi no g

. adscritos 3l Ministar idades del Poder Ejecutivo relacionadas al sector, gobiernos regionales, gobiernos locales,

FORMACION ACADEMICA

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

| i
Incampleta Completa I:lEgresadn(a] I:IBachiller | X Titulo/Licenciatura Si ENUi X
| S |

[Jpmes ]
[Toeamions ]

Técnica Basica I:l

(16 2 afios)

Técnica Superior

{3 6 4 afas)
EUnl’versitaria D

Egresado
if

1 O O O

Sisternas, Informatica, Telecomunicaciones, Software o afines por la D) ¢ Habilitacion
formacién. pmfes:onal?

S{I_INo )(

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestidn Publica; Gestidn de proyectos; Sistemas de informacidn, informatica; Gestion de proyectos de Tl; Gobierno electranico

B) Cursosy pragramas de especializacién requerldos ¥ sustentados con documentos:

Progr de especializacion y/o Dipl /o Cursos en tecnologias de la informacién o similares (90 Horas minima}

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFNMATICA Mivel de dominio 1DIOMAS / ; Nivel de dominio )
Mo Aplica Basico Intermedio Avanzada DIALECTO Mo Aplica Basico Intermedia Avanzado

Procesador de textas X Ingles X

Hojas de calculo X Quechua- ] o X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

(Otros (Especificar) X Otros {Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

(Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

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

[5 afios

Experiencia especifica

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

I
i4 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale ;i.}.i.el-ﬂurﬁu;equer.i&.é enel sectorpuhliuo

2 afios

C. Margue el nlvel minimo de puesto que se reqwere como experiencia; ya sea en el sEctor publn:n o privado:
Practicante [ Coordinador / |
pmfeslonal[ Especrallsta

otros aspectos rmng;ememcrhs sobre el rguls.lm de experiencia ; en coso existiera algo adicional para el puesto.

Asistante

3fi0s en &l nivel minima de Analista.

HABIUDADES 0 COMPETENCIAS

Planificacién, Control, Andlisls y Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

F.GRJCU




FORMATO DE PERFIL DELPUESTO |G or charion e

—————F—'RECURSOS RUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Secretaria General Folio NU“’“"?.Q?."
Unidad Organica Oficina de Tecnologia de la Informacion .

Unidad Funcicnal No Aplica

Mivel organizacional Mivel organizacional 3

Grupao de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestidn institucional

Rol TICs {Tecnologias de la Informacidn vuc.nmuni:a ci;.-;wsl . -
——— wc;‘.”;’_lmm;. P B S O g G S S S

Puesto Tipo CA3020303 -C i -/Especialista de TICs (Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones)

S e = . — - -
Nombre del puesto Coordinador/a de Calidad

Caodigo del puesto CAQ203067

N° de posiciones del puesto 1 S

Cédigo de pasiciones e e

Dependencia jerarquica lineal Jefela) de la Oficina Tecnologia de fa Informacian

Dependencia funcional No Aplica -

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

— N* de posiciones a su cargo 5

MISION DEL PUESTO

i Prapaner mejoras en la calidad de servicio brindada en el marco de los procedimi para cantribuir con los objetivos de la entidad,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar y hacer seguimi alo
calidad que se utilizan en el Ministerio.

o de las normas, metodologias, estandares y disposiciones relativas a las actividades de de contral de

2 Proponer el marco normativo para realizar el aseguramiento y control de calidad velando por el cumplimiento del misma,

GRICU]
‘:)%‘éaﬂé." de ;0,9
QQ&‘ %ot b
53

3 Verificar las propuestas de planes de prueba de software que permitan que su ejecucion este alineada a los requerimientos de |as dreas usuarias.

4 Coordinar y supervisar |os resultados de |as pruebas de software, para verificar que se hayan realizado en relacion al alcance de los requerimientos de las dreas usuarias,

5 Supervisar el desarrollo de las pruebas funcionales y na funciones para desarrollar software.

& Emitir opinidn técnica y suscribir informes, segun el campo de su especialidad y competencia.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
iNo Aglica

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

it L P — ; '

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Tados los Organas y Unidades Organicas.

'Grupn de servidores civiles con quien cdordina tm'arcar can un aspa )

Funclonarios pablices | Directivas ¥ Servidores de X Servidores de actividades
- publicos, Carrera complementarias




Coordinaciones Externas: |

al sector, gobiernos regionales, gobiernos locales, 1

Presidencia del Consejo de Ministros, programas sociales adscritos al Ministerio, entid del Poder Ejecuti lacionad,
‘organismos internacionales, organi na gub L

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresadofa) Elﬁac hiller Si No E—;“:

| Sisteras, Informatica, Telecomunicaciones, Software o afines por la D) éHabilitacion
formacian.

profesional?

SaENo!;

Técnica Basica El
{16 2 afios)

Téenica Superior

{34 4 afos)

| E’umversataria D

Doctorado Grado

aplica

=] [ OO 00

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

Conocimientos en Gestidn Publica; Gestidn de proyectos; Sistemas de informacion, informatica; Gestion de proyectos de T, Gobiemo electronico

B} Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Programa de especializacion y/o Dipl do y/o Cursos en tecnologias de la i ian o simi {90 Horas minima)

C) Cenocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

A fivel de dominio IDIOMAS / Niveldedominic
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Mo Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Pm:esadm:r;el_bextus X Inglés X =
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Obiseriacionies;-
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia especifica

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

B. Enbaseala experiencia requerida para el p.uesto l:parté n'), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
2 afins

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

Practicante [ | E Coordinador / ~ | jecutivo
. | Asistente Anallm! X / | B /
profesional! | I H Especialista |

* Mencione otros as|

2 afios en el nivel minimo de Analista,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacian, Control, Andlisis y Sintesis. .

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

FOlO N .o tirernnnesnrensassares

Grgano Secretaria General

Unidad Orgdnica Oficina de Tecnologia de la Informacién

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestidn institucional

Rol TiCs (Tecnologias de |a Informacidn y Comunicaciones)

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Esp de ion de Proy

Codigo del puesto CAD203068

N° de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones CA0203068 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal Coordinador/a de Desarrolio y Mantenimiento de Sistemas
— Dependencia funcicnal No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servider Civil de Carrera

N* de posiciones a su cargo Mo Aplica

MISION DEL PUESTO

{ las proy de mej tecnoldgicas, en el marco de los procedimiento establecidos y la normativa vigente, para cumplir con los objetivos de la Oficina.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Moni y hacer seguimit a los proyectos informdticos que se le asignen informando en forma periddicamente el avance y su cumplimiento.

2 Supervisary gesti las actividad

y la doc itacion necesaria para el cumplimiento de los proyectos asignados,

3 Proponer mejoras a través de buenas pricticas, en la ejecucicn de proyectos en el imbito de su competencia,

Identificar y formular proyectos relacionados a tecnologias de la inf idny icaci y acciones de mejora en el dmbito de su competencia.

poner el marco normativo para la ejecucion de los proyectos relacionados a tecnologias de la informacién y comunicaciones , y velar par su cumplimiento.

por la jefatura i di lacionadas 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 D Permanente D
{No Aplica |
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
:_‘I:ndos los Organos y Unidades Orgénicas.

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

Funcionarios pdblicos ) ‘ Directivos
. piblicos|

Servidores de , i X Servidores de actividades |
Carrera| complementarias




Coordinaciones Externas:

arganismos i ionalas, ¢

no guber

Presidencia del Consejo de Ministros, programas sociales adscritos al Ministerio, entidades del Poder Ejecutivo relacionadas al sector, gobiernos regionales, gobiernos locales,

FORMACION ACADEMICA

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

C) (Colegiatura?

Incompleta

DEgresado{a} Dﬂachiller ‘ X |Titulo/Licenciatura

Sistemas, Informdtica, Telecomunicaciones, Software o afines por la formacion.

N O OO0

Técnica Bdsica i - d
{1 6 2 afios) aestria Egresado iGrado
No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
I:Iﬁoctoradu !Egresado ! gﬁmdo
E Universitaria D No aplica I

[ Ji[¥]

D) ¢Habilitacion
profesional?

SFDNOE

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

Conocimientos en Gestién Publica; Gestién de proyectos; Si de inf on, informética; Gestidn de proyectos de TI; Gobierno electrénico

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

iPrograma de especializacion yfo Diplomado yfe Cursos en tecnologias de la informacién o similares {90 Horas minimo)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

CPMETICA No Aplica B.‘ishl:l‘c:\|IEI = dr:;::;:edra Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica aﬁsi:ﬂve[ 5 dT::]enrlr:ed]o Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de caleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Dtros (Especificar)
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
iz anos
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
H
[
:t:ft::r:li ““'"ED Anaiista[:ﬂ ngr::::ﬁ:ti Eje:::.,{,E“ DimmoD
* Mencione otros aspe i encia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 afio en el nivel minimo de Analista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacién a Resultados, Trabajo en equipo, Capacidad de analisis, Comunicacion Asertiva, Manejo de Conflictos,

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica




MINIGTER
QFICINA G
REC

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO PO \O‘)(

Organo Secretaria General
Unidad Orgdnica Oficina de Tecnologia de la Informacion
Unidad Funcional No Aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 3
Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera
Familia de puestes Gestidn Institucional
Ral TICs (Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones)
Nivel / categoria CAZ Analista
Puesto Tipo CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel/ subcategoria CA2-2
Nombre del puesto Analista Programador
Cadigo del puesto CA0203069
N* de posiciones del puesto B
Cédigo de posiciones CAD203069 - 0001 AL 0008
Dependencia jerarquica lineal Coordinador/a de D lla y N de
— Dependencia funcional Mo Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N* de posiciones a su cargo No aplica
MISION DEL PUESTO
Analizar, disefiar y desarrollar sistemas de informacion a fin de atender las idades y requer del Ministerio, de do a los estind y procedimi blecid
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Analizar el requerimiento del drea usuaria, para la aprobacién de su desarrollo e implementacién.
2 Realizar actividades de andlisis, disefio y desarrollo de los proy de si de inf ion asignados, en base a los requerimientos del drea usuaria correspondiente,

Ejecutar la programacion, validacién de cédigo fuente, mantenimiento de sistemas e integracion de médulos de los sisternas de informacidn; y el control y gestidn de errores en
los sistemas de informacisn.

¥ lizada la e ion necesaria de los sistemas de informacidn en base a la metodologia de desarrolio de sistemas para llevar una documentacion

borar informes téenicos de avance del d llo de los si de inf ion asignados para el monitereo correspondiente.

oner mejoras en el dmbito de su competencia para mejorar la eficiencia de la oficina,

% ras funciones asignadas por la jef: il iii relacionadas a la misién del puesto
Oscnnd*'

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica !

Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente ! 1

iNo Aplica ]

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Grganos y Unidades Organicas. |

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

Funcionarios pablicos _' - Directivos | Servidores de X Servidores de actividades M ‘
plblicos Carrera ! complementarias

AGRICY, 2
Gesllol'l ﬁ‘%‘&

%

WiNig
na Goa,iiﬁ?/o



Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢{Colegiatura?
Incompleta Completa EIEgresado[a} D Bachiller I’ lTituInfLicenciatura Si D No IZI
DPﬂmarla D l:, Sistemas, infarmatica, telecomunicaciones, software o afines por la formacion. D) éHabilitacidn
profesional?

[ Jestee [T [ 5[ v [x]
Técnica Bésica ;i I
(16 2 afios) . |Maestria _|Egresado Dﬁmdo

Na aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado EiEgresado I {Grado
EUn'rversitaria D E Mo aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentor con documentos) :
Conacimientos en gestion publica; sistemas de informacién: informatica; gestién de proyectos de T; gobierno electrénico

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

Cursos en Tecnologias de |2 informacién o simil (60 Horas 3]

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Mo Aplica Bésl:l(:vel = dTr:::::edio Avanzado IDIOMAS / DIALECTD No Aplica Bési:ln.“l = d::::znrll:ediu 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,- T
Otros {Especificar)

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

T
ilafio

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

_ENo aplica

i
Practicante || Aiscenta o b Coordinador / | Ejeautr\rr.‘,lfi i I
profesional] = na Especialista Experto IRERE)

* Mencione otros aspecto experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, orden, dinamismo y cooperacidn,

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MINISTERIO BE AGRICULTURA Y RIEGOD
OFICINA GENERAL OF GESTION DE
IDENTIFICACION DEL PUESTO RECURSOS HU'ANDS
Grgano Secretaria General
Unidad Orgénica Oficina de Tecnologia de la Informacidn ~ _: " ,’ 03
: PO s
Unidad Funcional Mo Aplica Gl ol o P Ll teisd
Nivel organizacional Nivel organizacional 3 i
Grupo de servidores civiles .;;\ridor Civil de Carrera
Familia de puestos Gestion institucional
Rel ;mr. Tecnologias de la Inf |
Nivel / categoria CA2 Analista .
Puesta Tipo CAZ020302 - Analista de TICs [Tecnnlcgias:ie Iamil;hlll';‘l"acidn \f Comunicaciones)
Subnivel/ subcategoria EAZ2 - . - >
Nombre del puesto Analista de Pruebas de Software
Codigo del puesto ooo0
N* de posiciones del puesto 3
Cadigo de posiciones CAD203070 - 0001 AL DDD3 o
Dependencia jerdrguica lineal Coordinador/a de Calidad
Dependencia funcional Mo Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Disefiar y administrar el portal web institucional del Ministerio y hacer uso de los sistemas de gestores de contenidos para la administracion de las aplicaciones web y mavil, de
acuerdo a los estandares y procedimientos establecidos por el Ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Desarrollar los planes de pruebas de software, casos de prueba y escenaries de pruebas alineados al alcance de las prushas.
2 Ejecutar los planes de pruebas con la finalidad de verificar la funcionalidad de |os si ©a di . de acuerdo a los requerimientos.
3 Moni que los si de inf ign funcionen segun los requerimientos de las areas usuarias,
4 orar y mantener actuz fi ion en base a la metodok ',: de desarrallo de si para llevar una
documentacidn adecuada.
5 Participar en los pases a produccion y pruebas post produccion cuando el case lo requiera. -
........... <)('; 2‘3 _\-';]Fﬂ‘d.r{ T
6§ Elaborar informes técnicos de avance del desarrollo de las si de inf ign asignados para el monitoreo correspondiente. o 5

7 Otras funciones asi 135 por la jefatura i

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

Permanente

Mo Alica
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Or'ganﬂs ¥ Unidades Orgdnicas.

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

Funcionarios publicos Dirsctivos Servidores de | Servidores de actividades

- X x
publicos | Carrera complementarias




Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos EC]l dColegiatura?
Incompleta Completa EEgresado{a} DBachiller I !ﬁtulo,.fLicencbatura Si [ [No X
Dpﬂmaﬁa D I:l s infarmatica, telecomunicaciones, computacion, do D) éHabilitacion
!afines por la formacian, profesional? B

DSecundaria ‘:] D s

Técnica Basica i i
I:'[J. 42 afios) I:’ ] Egresado Grado
Técnica Superior I:l El
(3 6 4 afios)
—
i |Egresado iGrado

wd

Iz’unmrsitaria D II’ :Na aplica :

CONOCIMIENTOS e

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimi en informatica; pruebas de soft ; afines

B) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
basica a simil (60 Horas ac ladas)

Cursos en Prugbas de

C) Conocimientos de Ofimética e |diomas/Dialectos

GEHMATIER Mivel _de dominio IDIOMAS / Mivel de dominio
Mo Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado | :

Procesador de textas X Inglés X i %c »
Hojas de calculo X Quechua X ;§§
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X | :,§
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X Q’{G‘
Otros (Especificar) X Observaciones.- A
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general
[ndiaue el tiempo total de experiencialaboral; ¥ sea ¢n el sector publico o privado.

3 anas

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

Elaﬁo I

B. Enbaseala eic_perlencia requerida para el puesto l:part"e A), sefizle el tiempo requerido en el sector pablico:

END aplica .

o
nslslenle% Directiv

el puesto.,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, arden, dinamismo y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica.




1

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO WETERG OF RERCITTIRAYRESD

S — — ICINA GENERAL DE GESTION DE

RECURSOS HUMANDS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Secretaria General o )
Unidad Organica Oficina de Tecnologia de 1a Informacion I'U'ho N St
Unidad Funcional No Aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 3
Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos Gestion institucional
Aol TICs (Tecnelogias de la Inf iGn y Comunicaciones)
N m T el Y S
Puesto Tipo CAZ020302 - Analista de TICs {Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones) -
G az linls e L ——— it ;
Nombre del puesto nnalista::;gnridad Informética - .
Cadiga del puesto CA0203071
N de posiciones del puesta : |
LCodiga de pasiciones ICA{:IZE‘I}BH - Doo1
Dependencia jerdrquica lineal Coordinador/a de Infraestructura y Telecomunicaciones
Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

— N* de posiciones a su cargo Nao aplica

MISION DEL PUESTO

i’ma:izar, disefar y desarrollar mecani y¥si de idad informatica, a fin de atender las necesi y imi del Ministerio, de scuerdo a los estandares y
| procedimientas establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Disefiar eimp ar mecani de seguridad informatica dentro de la red informatica del Ministerio,

2 Implementar sistemas de comunicaciones de red de datos y voz de manera segura.

3 Brindar asistencia técnica en materia de seguridad de la inf i6n cuando sea

4 Administrar las reglas de seguridad de la red usadas en los accesos intemnaos y externos de los servicios informaticos.

§ Realizar el aseguramiento a nivel de sistema operativo y servidor de aplicaciones (hardening) que soporta la plataforma de sistemas y aplicaciones de |a entidad.

6 Realizar el monitoreo de eventos relaciona

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
iNo Aplica

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

‘No Aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
[Todos los Grganes y Unidades Organicas. - ' ' |

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

Funcionarios publicos, Diractivos | servidores de| X Servidores de actividades

publicos| Carrera complementarias




Coordinaciones Externas:
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa E Egresadoia) D Bachiller | Titulo/Licenciatura
l:’Prim aria I:] !
DSEE undaria I:l

Técnica Basica D
{16 2 afios)
Tecnica Superior
{36 4 afos)
i mUnivers‘ltaria I:l

informatica, telec i software, electricidad o afines l D) ¢ Habilitacion

por la formacidn, | profesional?
e |

5 E 000

| | No aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos pera el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en gestidn plblica; sistemas de informacion; informatica; gestidn de proy de Tl; gobierno electronico

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
|Cursos en Tecnologias de Ia inf itn o similares (60 Horas das)

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio 1DIOMAS / Nivel de domini
OFIMATICA ; : = S Yo, o
No Aplica Rasico | ] DIALECTO No Aplica Basico Intermedio © Avanzado
Procesador de textos X | Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X |otras {Especificar) X
- ~ W GRICU, T

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X ( estion de g 2

. ‘e A
Otros (Especificar} X Observaciones.- ]
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en e sector publico o privade. ) I o
3 afios i

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de exp:

para el puesto en | funcién o la materia:

|11afo

€. Margque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privada:
Practicante [__‘ H Ejecutiva / [T
profesional_ [ ...... ]

[
Analista Directivo

I para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Iniciativa, orden, dinamisma y cooperacicn.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




MINISTERIO OE ﬁ#CULTURR Y RIEGO

FORMATO DE PERFIL DEL| PUESTQ 2,0

IDENTIFICACION DEL PUESTO Folio fvl"?O‘r

érgana Secretaria General
Unidad Organica Oficin-a de-Te.cnuI;:.él.'a de |; III'.lfO!'ma.CM;. "
Unidad Funcional N; Api.'rca . - . -
Nivel organizacional Nivel organizacional 3 i e . - o _ i -
Grupo de servidores civiles . Ser.\flc-lévrnci;ii de Ear.'rerah
Familia de puestos Gestidn institucional e o S
o ; R bl e L B e e z
N CAzAna““a_ el S i e e =
Puesto Tipo C.»\2020402- »\.naul.lsta de Il.irr!in‘lstmcién -
Subnivel/ subcategoria C.ﬂévl - - a . -
Nombre del puesto Analis de Gestidn Administrativa de la Oficina de Tecnologia de la Informacién . -
codigo del puesto cao2p0pw0r2
N* de posiciones del puesto 1 ] - - _
Codigo de pasiciones C;OZI(];@O;‘Z—D;)OIIH S o
. Dependencia jerarquica lineal lefe(a) de la Oficina Tecnalogia de la Informacion S
S h.}o '.e.\.ﬂ.l.i“ ; e e e e B

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N* de posicianes a su cargo Mo Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar |as actividades referidas a la gestion administrativa en base la normativa vigente, a fin de brindar soporte y alcanzar los objetivas planteados por la Oficina de Tecnologia de la
Informacicn.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico en materia de gestion administrativa a |a Oficina de Oficina de Tecnologia de la Informacion con |a finalidad de absolver dudas o consultas sobre los
procesos de la oficina.

cina de Oficina de Tecnologia de la inalidad de programar las adgquisiones de bienes y servicios para cumplir con las

actividades sefialadas en el Plan Operativo Institucional.

3 Elabarar las especificaciones técnicas o términas de referencia para la contratacion y/o adquisicion de bienes y servicios solicitados por la Oficina de Tecnologia de |a Informacion,

4 Realizar la solicitud a la oficina de tesoreria para los gastos menares que se requieran en la Oficina,

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las actividades de |a Oficina de Tecnologia de la Informacion, programadas en el Plan Operativo Institucional-POl, asi como elaborar
los respectivos infarmes de evaluacion.

Elaborar salicitudes en materia de demanda adicional, madificaciones presupuestales, econdmicas y/o financieras con la finalidad de alcanzar los objetivos considerados dentro
del Plan Operativo Institucional.

Realizar el seguimiento del Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA con referencia a la ejecucian presupuestal asignada a |a Oficina de Tecnologia de [z Informacion y
Gestian Docurmentaria con |a finalidad de administrar y racionalizar los gastos.

8 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 Permanente

‘No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organas y Unidades Organicas.

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

Funcionarios publicos| = Directivas | Servidores de % Servidores de actividades |

X
publicos _! Carrera|, complementarias|



Coordinaciones Externas:

|Na aplica

FORMACION ACADEMICA

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

|C) éColegiatura?

{ Incompleta Completa |:| Egresado(a) E Bachiller I:lTitufo/Li:en ciatura

i |:|Primaria I:] D Admimstra:lon, Economla, Ingenlerla Industrial, Investigacidn operativa, |
§ Contabilidad, Bibliotecologia y ciencias de la informacion o afines por la |
| formacion. |
o (] [
Tél:rﬁca I.a.éslca . 3 . = 1
el R [ g s
|No aplica
Técnica Superior |
(3 6 4 afios) - iy
| Doctorado i |Egresado ‘Grado
| L e N -
E' Universitaria E’ EI : No aplica
I
L

D) ¢Habilitacion
\profesional?

?sl'L J?Noixf'

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con n‘ocumenms)
Conocimientas en Presupuesto Publico, Ley de Contrataciones, S:sternas Administrativos del Estado

B) Cursosy prograrnas de espemailzacu‘)n requendos y sustentados con documentos
Cursos en Gestidn Publica o Procedimientos Administrativos o Contrataciones del Estado. (60 Horas acumuladas}

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Intermedio | Avanzado

Experiencia general
i iempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de expenencna requerida para el puesto en Ia funcuén o Ia materia:

No Aplica

B En base a Ia experlenaa requerlda para el puesto l:parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publica'

Practicante [_" =] S Coordinador /|| Ejecutive / |

i Asistente istal i | |
profesional| 3 _— Anallsts Especialistai Experto;

No aplrca

OFIMATICA S Nivel de dominio " ' - ' ‘Niv'éi de dominio
o No Aplica Basico Intermedio ~ Basico
Pro:esador de textos X [
Hojas de calculo )( . l X
_I;;‘;.gvr;r;'na de presentaciones X ;Otms (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X T
- z e v | RN (T o eerermeetaer
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Directivo|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Analisis, Organizacion de la Informacion, Planificacion y Dinamismo

REQUIS_I_TOS ADICIONALES

| Mo aplica,




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGOD
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
IDENTIFICACION DEL PUESTO RECURSOS HUMANOS
Organo Secretaria Genaral
Unidad Crganica Oficina de Tecnologia de la Informacian " )'I O‘é
Unidad Funcional Na Aplica ""—FurwND----n----n...............
Mivel arganizacional Nivel organizacional 3
Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera o
Familia de puestos Ge_slt'r:in institucional
Ral TICs (Tecnologias de la Informacidn y C;municaciur:eius] ......... -
Nivel / categoria 2;2 .Anaii.sta LA - .
Puesta Tipe CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones)
E— s — e T B R e RS T
Nombre del puesto Analista Web Master R
Cddigo del puesto CAD203073
N de posiciones del puesto 1 i
Cédiga de posiciones "E.;.Elu?_l:lsﬂ?z - 0001 I
Dependencia jerarquica lineal Coordinador/a de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas
Dependencia funcional No Agplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidar Civil de Carrera

— N* de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

‘Analizar, disefiar v adm‘inistmr los portales/sitios digitales de la institucion, a fin de atender las necesidades y reguerimientos del Ministerio, de acuerdo a los estandares 'l
procedimientos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar con los di Organos y L

Organicas el d flo e impl ion de nuevas portales en el Ministeno.

2 Realizar el mantenimiento y actualizacidn del Portal Institucional de la entidad, como de la Intranet.

3 3”66};1”6 Ia actualizacion de la informacin del Portal de Transparencia Estandar,

5 Otras i ignadas por la jefatura i iata, relacionadas a la misian del pueste

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
e e

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

INoAplica
COORDINACIONES PRINCIPALES

= Coordinaciones Internas;
Todaos los 5rganos  Unidades Orgdnicas.

Gr'uh'n de ;é-r"vi-d;'n"e; ci';I'I'é's":;.‘ﬁ' q'u-i'eu'-; cuordiné {fﬁan:ar con un aspa)

Funcionarios publicos| Directivos  _ Servidoresde Servidores de actividades X
publicos Carrera | complementarias




Coordinaciones Externas:
Mo aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s|/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos Cl éColegiatura?

| Incompleta Completa El Egresado(a) Daachlller
|:|Primaria I:'
I:lSm:undaria _ |:|

| DTécnica Basica |:|
; {162 afos)

|

| ElTécni:a Superiar

i {3 6 4 afos)

; | 1
| Titulo/Licenciatura Si |No| X

Sistemnas, informaética, telecomunicaciones o afines por a formaion, ‘D) é Habilitacién

‘profesional?

1 O OO

IElUniuersitaria l:l ‘Mo aplica !
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en gestion pablica; si de infi ion; informatica; gestion de proyectos de TI; gobierno electrénico

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentad,

on documentos:

Cursos en Tecnologias de |a informacian o simil {60 Horas ac das)
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
orakTI ~ Niveldedominie "IDIOMAS /- Nivel dé dominio ;
 Apli Basico | Intermedic | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos ! X | Inglés X
Hejas de edleula X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Espacificar) X Observaciones.-
Otros (Especificar) X
= = RGRICY,
T aetion g 14
EXPERIENCIA Soes ion oy .ﬁ::ﬁ
rienci ral g %

Indique el tiempo total de & sector piblico o privade.

r alall -
|3 afios : |

Experiencia especifica
A. indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |z funcidn o la materia:

11afo

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

END aplica

e se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privade:

1 I Coordinadar / Ejecutivo /
Especialista Experta

€. Marque &l nivel minimo de puesto qu
Practicante | [
profesional

ia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, orden, dinamismo y cooperacicn,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Mivel arganizacional

Grupe 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 jerdrguica lineal

Dependencia funcional

Secretaria General

WINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEG®
UFICINA GENERAL DF GESTION DE
RECURSOS fUmANDS

Oficina de Tecnologia de la Informacidn

Mo Aplica

Mivel arganizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

iones)

TICs (Tecnologias de la ony C

CAD203C074 - DOC1 AL DOD2

Coordinador/a de Infi tura y Telec

No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N de posiciones a su Cargo

MISION DEL PUESTO

Mo aplic.

lcmtin uidad operativa.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Administrar |3 red LAN Y WAN del Mini para

tadas a las diferentes sedes de la entidad.

2 Administrar los servidares
ella,

de red del ministerio que permita

la operatividad v continuidad de los diferentes servicios informaticos que se brindan a través de

3 Realizar el backup de las configuraciones de los servidores de red e infarmacidn de los sistemas y servidores de archiva gue permita garantizar y proteger la informacion

del Mi io como la ¢

D

4 Elaborar los informes y documentacidn técnica para el fortalecimiento de la infraestructura tecnologia de la red informdtica del Ministeria:

5 Administrar el servidor del sistema integrado de administracion financiera para que las oficinas de p logistica, c ilidad y tesoreria
el presupuesto institucicnal.
B Mmgnlstrar l servidor de actualizaciones de saft . para actualizades los apli lados en las pes del Ministerio,

7 Otras funciones

por la jefatura i

relacionadas a la mision del puesto .,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

ENo Aplica

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

Temporal : |

Permanente

|No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Tadas los Grganas y Unidades Organicas.

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

Funcionarios publicos

Diractivas
publices.

Servidores de
Carrera

®

Servidores de actividades
complementarias




Coordinaciones Externas:
Mo aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Efgmsadn(a] Dﬁachiller | | Titule/Licenciatura | si|
L L. e

s [

informatica, telec icaciones o afines po"r Ia formacién. D) éHabilitacién
profesional?
il

l:lSecundaria D Si i_ No
Técnica Basica f
(162 afios) I:‘ | [Srdo

ElTér.ni\:a Superior D
(364 afios)
Eumversharia D

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en gestion publica; sistemas de informacién; informdtica; gestién de proyectos de Ti; gobierno electrdnico

- = O OO

n documentos:

B) Cursos y programas de especializacién r_e-c-;ueridos ¥ sustentados co

Cursos en T logias de |a inf ion o simil {60 Horas a¢ 1

C) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

QEIMATICN Nivel de dominio IDIOMAS [/ : _vae1 de dominio ;
Mo Aplica Basico Intermedio DIALECTO Mo Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X gles .
Hojas de cilculo X __Ql.mr_hua : T x
é?rosrama de presentaciones X i | Otros (Especificar) . X

Otros {Especificar) X Otras (Especificar) X

Otros {Especificar] X Observaciones.- :

Otros (Especificar) X |

EXPERIENCIA

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

i3 afios

Experiencia especifica
A, Indigue el tiempo de experi

rida para el puesto en |3 funcion o la materia:

|laﬁo

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

iNc aplica

| minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
. | i Coordinador / |
Asistente Analista) H

€. Marque el i
Practicante |
profesional|

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

—

—
Directi\m!i

Especialista; =~ Ewpertoj K|

HABILIDADES O COMP

orden, i ¥ cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES
;nc aplica,




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGC
OFICINA GENERAL UE GESTIUN DE
. RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO Folio N°..

drgano Secretaria General

Unidad Organica Dficina de Tecnologia de la Infarmacidn

Unidad Funcional No-ﬂ_p_llca ..........

Nivel arganizacional Mivel organizacional 3

Grupe de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Aol Tics [Teenologias de la Infermacian y Comunicaciones)

Mivel { categoria CA2 Analista

Puesto Tpo CA2020302 - Analista de TICs Tecnologi ye

Subnivel/ subcategoria CAZ-2

Nembre del puesto Analista de Aseguramiento y Control de Calidad

Codigo del puesto

N* de posiciones del puesta 2 ) -

Codigo de posiciones CAD203075 - 0001 AL 0002 o

Dependencia jerdrquica lineal Coordinador/a de Calidad - -

Dependencia funcional . No Aplica o

— Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N* de posiciones a su cargo .NCI aplica o -

MISION DEL PUESTO

;Malixar. participar v dif de mejora e inici de idn v e, an, con el fin de 2 una eficiente gestidn de los recursos de

(acuerdo 3 los estindares y p i blecidas por &l

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutar las actividades de i al i de las normas, metodologias v directivas de competencia de la Oficina de Tecrologia de la Informacicn.
2 Proyectar | viod que se i seglin normas vigentes. o
3 Elaborar los einfarmes de de calidad de software can la finalidad de hacer seguimiento del avance de las revisiones.

4 Revisar los documentos de los proyectos y mantenimienta con el objetivo de verificar que la documentacién sea clara, especifica vsuficienhe_;-a;?; -q-ué'lé; 'pr'[:yecms sean
portables (transferidos de una persona a otra) y verificar que los sistemas cumplan con todos |as especificaciones de su respactivo requerimiento.

5 Elaborar los informes de aseguramiento de calidad para los proyectos y mantenimiento.

@

Otras funciones asignadas por |3 jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
‘Mo Aplica
i

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

o Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Tados los Grganes y Unidades Orgdnicas.




Grupo de servidares civiles con quien coordina {man:arcon un aspa}

Funclenarios piblicos Directivas M § Servidores de actividaces X |
- publicos |
Coordinaciones Externas:
Mo aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo ’,B] Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €) iColegiatura?
{ E 5
+ A
Incompleta Completa | EIEgresado[a} l:IBacniIIer Titulo/Licenciatura INo: |
i I_ ._i
i
Danana D D § istemas, i ica, icaciones o afines por la f & D) ¢Habilitacion
| profesional?

sil N X

]
in
]
|
E

Técnlca-.Eéslca | |
{16 2 afios)
Técnica Superior
(3 & dafos)
[ O [

CONOCIMIENTOS

A] Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentas) :
!memenmsen gestion publica; sistemas de inf i, informad gestidn de de TI; gahmmn el EC(!‘{':II\I(.D

1

B) Cursos S ¥ programas de especializacién requeridos y sustentados con documemm .

'Cur:m en Iecnduglas de la informacion o similares {60 Horas acumuladas)

C'_I Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

—— Nivel de dominio T IDiomAs i . Nivel de dominio
| : No Aplica Basico Intermedia | Avanzade DIALECTD | NoAplica Basico intermedio | Avanzado |
|Procesador de textos X nglés X
Hojas de cdleule X . -Qu:u_hua I X |
Programa de presentaciones : X ;Otms (é;;ciﬁ:ar} ! X i
Otros (Especificar) X cnms {Especificar) X :
Otros (Especificar) X Ofmgriacionss.- - ‘
Otros Especificar) X :
EXPERIENCIA

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

afios

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

+ Iniciativa, erden, dl!laml;llcl \r :mperaﬁ:lén

REQUISITOS ADICIONALES
| Ma zplica.




_MI*HSTERIO DE AGRICU
LTURA Y R|
OFICINA GENERAL DE GESTION L‘JEEGU

IDENTIFICACION DEL PUESTO RECURSOS HumMan0s
Grgana Secretaria General

Unidad Organica Oficina de Tecnologia de la Informacion . - ) FQ"O No_ g 41 O q
Unidad Funcional Mo Aplica b i it
Nivel erganizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidares civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestidn institucional )

Rol TiCs (Tecnologias de la ion y C =1 -nnes} IIIIIIIIIIIIIIIII -

Nivel /[ categoria ;;m;ll.sl“a. o - i N

Puesta Tipo C;\ZOZOSDZ - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacion y Com ;;.lracicnes} .......

P— e P g — R

Nombre del puesto Analista de Gestidn de Proyectos

Codigo del puesto CADZ03076 o

N* de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CAD203076 - DDOL

Dependencia jerarquica lineal Coordinador/a de Desarrollo y Mantenimienta de S_i;t;;:s

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidares al que reporta  Servidor Civil de Carrera

—~—— N* de posiciones a su cargo No apiica

MISION DEL PUESTO

iAnalizar, participar y proponer diferentes proyectos de mejora & iniciativas de innovacion y modernizacion, con el fin de contribuir a una eficiente gestidn de los recursos de
cuerdo 3 los estandares y procedimientos establecidos por el Ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Elaborar la di i6n técnica de los si de infi ion, segln la logia vigente.
2 Supenvisar el seguimiento y control del plan general de los proy ignados y/o imi de los si de inf iéon.

3 Elaborar, revisar y emitir opinion de la calidad de los entregables en base a las supervisiones de desarrollo de sistemas de informacicn.

TRORIZUTS
::,:Jﬁt.mn de r‘Pf’Pf

4 Elaborar el infarme de gestién de riesgos de los pro;t:s informaticos.

5 Elaborar el informa de avance y cierre de los proyectos informaticos y/o mantenimientos.

& Cumplir can les plazos comprometidos dentro de! cronograma de trabajo establecido para cada pro',lé':to.

7 Gestionar las pruebas a los sistemas de informacion.

B Otras funci ignadas por la jefatura i relacienadas a la misién del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[Na Aplica i

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

Permanente L I

ENn Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Grganas y Unidades Organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios piblicos, i Directivos Servidoresde Servidores de actividades | ¥ '

| publicos! Carrera complementarias




Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) iColegiatura?

Incampleta

[ ]
[]

D Primaria
[:ISecu ndaria

Completa

| IIIEgresado{a] |:| Bachiller ;TitulofLicenciatura

informatica, 1ones o afines por la farmacian,

B Técnica Basica
{162 afios)

Técnica Superior
{3 6 4 afos)

[]
Eun'mersitaria D

[=]

Si D No

D) éHabilitacion
profesional?

Sil:lNo__

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en gestidn pablica; si

de inf idn;

a; gestion de proyectos de TI; gobiemo electranico

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

Cursos en Tecnologias de la informacién o simil {60 Horas ac ladas)
C) Cenocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
orkiATIER Nivel de ) IDIOMAS /| Niveldedominio
No Aplica Basico L _I_ntermediu Avanzado DIALECTO | '.\.h Aplica | Basico Intermedio | .f.:rfi[\_z:fl_gm
Procesador de textos X o | X i [
Hojas de calculo X X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar] X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X g
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

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

:3 anos

Experiencia especifica

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

;zlaﬁa

Nu aplica |

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privad
| 1 | Coordinador

Practicante |
profesional

* Mencione otros

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, orden, dinamisma y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Qrgdnica
Unidad Funcional
Nivel arganizaclonal
Grupo de servidores civiles
Famnilia de puestos

Rol

Mivel / categoria
Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Codigo del puesto

N* de posiciones del puesto

Secretaria General

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

——————OFICINA GENERAL DE GESTION DE

RECURSOS HUMANOS

110

Oficina de Tecnologia de la Informacion

Ealin N®
rvnv N D T T T

Mo Aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

TICs (Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones)

CAZ Analista

CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de |a Informacién y Comunicaciones)

CA2-2

Analista de Administracion de Base de Datos

CADZO3077

1

Cédiga de posiciones CAD203077 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Coordinador/a de Infraestructura y Telecomunicaciones

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
i Disefiar y administrar las bases de datos del Ministerio, de acuerdo a los estindares y procedimientos establecidas, para proteger la infi ién y la continuidad
operativa.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Monitorear los servidores de base de datos de los diferentes sisternas informaticos de la institucian, velando por su operatividad.

2 Realizar copias de respaldo de las bases de datos de la institucién y pme&ls con';f; medida de contingencia y recuperacidn de la informacion,

2 RGRICU -

& (ation de sUp

o o1 )
L

3 Establecer los controles de acceso a las base de datos como medida de seguridad.

(e}
- ]

s

&
-a;? i

157
2 Geng,
o

4 Realizar los pases a produccion de los nuevos sistemas como de los mantenimientos que permita llevar un adecuado control para los accesos y continuidad.

il

5 Apoyar al personal de |a Oficina en el usa adecuado de las base de datos.

e

& Proponer productos de base de dates como de configuraciones, arquitectura de propuesta de disefio de base de datos para las nuevas sisternas de informacion en la
Entidad.
7  Elaborar informes técnicos, términos de refi

ia y especifi parala in de productos o servicios de software en el ambito de su competencia.

# Otras funciones por la jefatura i

relacionadas a la misidn del puesta

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
{Ne Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temparal Permanente | J]
Mo Rglica I
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
[Todos los Organos y Unidades 'drgéﬂléas.
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios pablicos | Directivos Servidores de % Servidores de actividades | %

piblicos Carrera complementarias|




Coordinaciones Externas:
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Elsgre_r.adntap DBachiller : ‘Titula/Licenciatura i _‘ Noi X |
\:lPrirnaria l:' :
DSQCundaria [:'

I:lTécnica Basica I:l
{16 2 afos)

Técnica Superior
{344 afios)

emas, informatica, telecomunicaciones, software, electranica o afines por D) ¢ Habilitacion
formacidn. profesional?

1 & OO0

ElUniversitaria l:l ‘No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requendus para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conacimientas en gestion pablica; si de i i6n; inf atica; gestidn de prayectos de Tl; gobierna electrdnice

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

Cursos en Tecnologias de la informacion o similares (60 Horas acumuladas)

€) Conocimientos de Ofimética e |diomas/Dialectos

OFIMATICA 1 Nivel de dominia [ idiomas; ] T Nivel de dominio
| No Aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO | N Aglica Bisico Intermedio | Avanzado

Pracesador de textas X Inglés I X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Cl'tms (Especificar| X
Otros (Especificar) Otiservaciones.-
Otros (Especificar] X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

‘3 afios i

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a 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 pdblico:

! Mo aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se reqwere como expenent:la ya sea en el sector publico o privado:
Practicante | 1 1 Coordinador / Ejecutive /
profesional | | ARSI ] Especialista Experto| I

KSI“EM!’.

cia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES 0 COMPETENC!AS

, orden, d i ¥ P

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




v DE AGRICULTURA ¥ RIEGO
UFICINA GENERAL DE GESTION DE
CURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Secretaria General

Unidad Orgdnica Oficina de Tecnologia de la informacién

Unidad Fenclonal oAl =

Nivel organizacional

FolioNe.......1 1

L L T T T T .

Mivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera
Famikia de puestos Gestién institucional D
Ral TiCs (T logias de L Inf i 1] a
Nivel / categoria CA2 Analista o S
Puesta Tipo CA2020302 - Analista de TICs {Tecnologias de |a Infermacién ¥ Comunicaciones) -
Subnivel/ subcategoria CA2-2
Nombre del puesto Analista de de C
Cidigo del puesta CAD203078 . o
N* de pesiciones del puesto 1
Cédigo de posiciones CAQ203078 - 0001 o a
Dependencia jerdrguica lineal [ de ictura y Telec icaciones
Dependencia funcional No Aplica
— Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera
N* de posiciones & Su Cargo Mo aplica
MISION DEL PUESTO
lnlsd‘al  administrar los sistemas y equipos de comunicaciones del Ministeric, de acuerdo a los estandares y proced jentos establecidos, para proteger la informacidn y ‘
la continui iva.
H
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Verificar el cumgli eimpl 6n de normas, esta ¥ sobre la ion, instalacion y de equipes de comunicaciones del
Ministerio. o
2 Admini: la i i funci de los equipes de comunicaciones, realizando actualizaciones cuando el caso lo requiers,
3 ¥ ejecutar los p para ante los imi i ..\.:_ i del servicio ref a los equipos de

comunicaciones de la Institucion.

4 Diagnosticar vcnnn.nlar la caida de las redes y/o equipes de comunicaciones, gue permita una restauracién en el mencr plazo.

5 Proponer proyectos de mejora continua para los servicios de s lineados a los establecidos.

& Otras funciones asignadas por la 1efamvr; inmediata, relacionadas a la misidn del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

Permanente

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

‘Na Aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Orgalws ¥ Unidades. dgénkas.




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

Funcionarios pablicos B -_ ] Directivos| . | Servidores de % Servidores de actividades X
| publicos|_ Carrera complementarias

Coordlna:rm.'.n.es Externas:
Mo aplica
FORMACION ACADEMICA
1 |

gm Nivel Educativo | B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos |€) iColegiatura?
§ L = e
i Incompleta Completa El!gresadaia} Dﬁathﬂler Titulo/Licenciatura

Dprlmaﬁa |:| |:| Sistemas, iﬂfmrrm.:l':a,.bglecnummcadones o afines por la formacidn. : D) éHabilitacion

i profesional?
Oeess O O |
_____________ | .

Técnica Basica 1
{162 aftos)
Técnica Superior
{344 afas)
E Universitaria D E

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
\fonocimimm en gestion piiblica; sistemas de informacion; informdtica; gestién de proyectos de T); gobierno electronico

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

Cursos en Tecnologias de la i ulmiﬁén os"m}l‘arﬁ {60 Horas al:umulanai,‘i
€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nive| de dominio
Mo Aplica Basico Intermedio | Avanzado DHALECTO Intermedia | Avanzado
Procesador de textos X Inghés X
Hojas de cdlculo x Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones.-
Otros [Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de ia laboral; ya sea en el sector publice o privade.
13 aflos

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

;1 afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), 5"eﬁale el tiempao requerido en el sector publico:

§No aplica

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Faniat ) “ o : 5 Elec b
hsisbemze[ ! ect

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, orden, dinamismo y cooperacion.

I
i
i
i

REQUISITOS ADICIONALES

| Na aplica.

%




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacienal
Grupa de servidores civiles

Familia de puestos

Secrataria General

MINISTERIO DE AGRIC

OFICINA GENERAL 7

RECURSOS i

ULTURA ¥ RIEGD
£ GESTION DE
IMANGS

Qficina de Tecnologia de la Informacion

Mo Aplica

Eolione,..

12

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Operadares de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gesil'én’institucnonal: mantenimiento y soporte;

y choferes e
Ral Operadores de mantenimiento y soporte
Nivel / categoria €02 Supervisor de operadores de mantenimiento y soporte
Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cadigo del puesto

02010301 - Supervisor de mantenimiente y soporte

€02-1

Supervisor/a de Soporte Técnico

COD103079

N® de posiciones del puesta 1

Cédigo de posiciones

Dependencia jerarquica lineal Coordinador/a de Infraestructura y Telecomunicaciones

Dependencia funcional MNo Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo B

MISION DEL PUESTO

{Organizar y verificar |a atencion rapida de soparte técnica a los Organus v Unidades Organicas del Ministerio, en el marco de los procedimientos existentes, a fin de dar una
|respuesta dentro del plazo establecido dentro de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar, supervisar y realizar el soparte téenico y ¢l mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo y periféricos.

T wGRICUL o,
7, getion de & =f
bacp for, 9

2 Supervisar la ejecucion de los procesos de ac! rualiza de datos y tr ia de para el funci

de los equipos de computo del Ministerio.

4 Organizar y realizar |a instalacidn y validacidn de la operatividad de los ed.l'ip'o;\_r_geriférl'cos del Ministeria.

5 Supervisar la atencion y atender a los usuarios en acciones de soporte y en |a instalacion de software, a fin de dotar de |as herr que requi para el d
de sus funciones.

6 Otras funciones asignadas por |a jefatura i , relacionadas a la mision del puesto,
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
o Aplica = i i
Pericdicidad de la Aplicacién (marca con una X vy luego explicar o sustentar): Temporal Permanente
Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Organicas.
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios publicos ] Directivos Servidares de % Servidores de actividades x|
publicos Carrera complementarias




Coordinaciones Externas:

Mo aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Titulo/Licenciatura

Incompleta Completa E]Egmadota] I:l Bachiller
DPn’maria |:|
DSecu ndaria D

Técnica Basica I:‘

(1062 afios)

Técnica Superior

(344 afos)
[ll.lni\rersi:aria D

Informatica, computacicn o afines par la formacion D) ¢ Habilitacion
profesional?

O & OO0

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en informatica basica.

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

No aplica

€) Conocimientos de Ofim4tica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio i IDIOMAS i Nivel de dominio
OFIMATICA - s — 1 T n oy = a
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO . No Aplica Basico ] A
Procesador de textos X Iinglés CoX
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros [Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones.-
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado. .

i3 afios

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

2 afios

B. Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

|No aplica

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privada:
Practicante [ ™ Coordinador / | | Ejecutivo i o e
Directivo|

profesional [ m'mnml "] Anahstal i Especialista Experto| ] L

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, Iniciativa, Dinamisma, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles

Familia de puestos

STERIO BE AG

FICINA

RE

AY RIEGD

DE

FORMATO DE PERFIL DEL PUES]

Secretaria General

Oficina de Tecnologia de la Informacion

No Aplica

Nivel organizacional 3

Servider de Actividades Complementarias

Operadores de prestacidn y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y soporte; y
choferes

Rol Operadores de mantenimiento y soporte
Nivel / categoria CO1 Operador de imlento y soporte
Puesto Tipo C01010303 - Operador de soporte técnico
Subnivel/ subcategoria Col-4

Nombre del puesto

Operador/a de Soporte Técnico

Cédigo del puesto CO0103080
N* de posiciones del puesto 6
Codigo de posiciones CO0103080 - 0001 AL DO0E
— Dependencia jerdrquica lineal Coordinador/a de Inf uctura y Telec iones
Dependencia funcional Mo Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N* de posiciones a su cargo No Aplica
MISION DEL PUESTO
lizar las actividades de sop técnico de los sistemas Hardware y Software de acuerdo a |os estandares normados para contribuir con el desarrollo de la gestidn interna en la
entidad, de acuerdo a los jares y procedimi blecidos por el Ministerio.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el soporte técnico y el mantenimiento preventive y correctivo a los equipos de computo y periféricos.

2 Ejecutar los procesos de actualizacién de datos y transferencia de informacidn para el funcionamiento de los equipos de computo del Ministerio.

3 Inventariar y controlar el software instalade, en los equipos de computo de la entidad a fin de llevar un registro de los bienes del Ministerio.

4 Realizar la instalacién y validacién de |a operatividad de los equipos y periféricos del Ministerio,

tender a los usuarios en acciones de soporte y en la instalacion de software, a fin de dotar de las herramientas que requieran para el desarrollo de sus funciones.

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

o NDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

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

Temporal D Permanente I:’

1 No Aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos Ios'érganos ¥ Unidades Organicas.
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

:_ Directivos | Servidores de !P_x_ . Servidores de actividades | X

: | | | . |
plblicos| I Carrera complementarias; |

Funcionarios publicos|

L

Coordinaciones Externas:
No aplica




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompl Ci ElEgresado(a] I:IBachiller I:]Titulnﬂicenciatura Si D No I_T-I
Dpﬁmria [l Ensamblaje y reparacién de computadoras, soporte técnico informatico o afines D) ¢ Habilitacién
por la formacién. profesional?

I:lSecundaria I:I
Técnica Basica D
(162 afios)

si D No [—a

Maestr[a DEgresada DGrado

K & OO0 s

No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado I:l Grado
EIUniversltarla |:l No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimi en Er blaje y reparacién de equipos de computo.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Ensamblaje o reparacién de equipos de computo, (12 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

QRMAATICA No Aplica Bési:oml T d?l::\l.r:::ediu Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica B:Ssichuel x dTrl::lla::ediu A di
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de caleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones.-
Otros |Especificar) X

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

No aplica
Practicante I ! T i Coordinador / Ejecutivo / ;
profesional M'““tﬂ! Analista Especialista Experto Directivo

* Mencione otros aspe a; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, trabajo en equipo, proactividad

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ RIEGO
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO OFICICLOENERAL DE GESTION DE
e e e e = Ml y | 5 HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO £ ﬁ l.}
Organo Secretarla General Fo“o Nn,. .
Unidad Orgdnica "t;riclna de Tecnologla de la Informacian o B
Unidad Funcional Mo Aplica h -
Nivel organizacional Nivel arganizacional 3
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarins -
Familia de puestos Asistencia y apoyo
Ral Asistencia administrativa y secretarial o
Nivel / categoria c01 iones de apoyo -
Puesto Tipo COL320103 - Apoyo Administrativo o
Subnivel/ subcategoria o1-2
Nambre del puesto Apoyo Administrativo de la Oficina de Tecnologia de la Informacion
Codige del puesto CO0201081 -
N de posiciones del puesto 1
i e m ............................ e s
Dependencia jerarquica lineal lJefe|a) de la Cficina Tecnologia de la Infermacién
Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N de paosiciones a su cargo Mo Aplica

MISIONDELPUESTO

Apayar en las actividades administrativas y operativas de la Oficina de Tecnologia de la Informacién, de acuerds con los procedimientoas de ka entidad v normativa vigente, para el
‘cumplimients de los objetivos de la Oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Digitalizar, fotocoplar y entregar los documentos recibides para su atencidn cormespondiente.

GRICUT
ot B 1107 e ,?f,? g

e
)
L

0
e+

2 Ordenar y archivar los cargos de los documentos entregados con la finalidad de llevar un contral del acerva dou.ir;éﬁ:;;i_r.v.

3 Martener reserva del archivo de gestion de la Oficina para consé'_va-;m;kﬁd;;g;ﬁ;g;l; int‘e;‘n'_a;d fisica de los documentos,

4  Registrar los documentos internos en el Sistema de Gestion Documentaria -SISGED para llevar el control de la documentacion generada,

5 Redsctar y digitar documentos administratives solicitados por la jefatura inmediata de acuerdo a los requerimientos de la Oficina,

6 Realizar bisquedas de lici por las unidades estructurales de la Oficina.

No Aplica

Pericdicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | —| Permanente |

‘Mo Aplica

L

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6!],;110.;-\1 Unidades émﬁnlu 5,

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

Funcienaries piblices Directives Senidores de .)( Servidores de actividades

X
plblicos Carrera complementarias




Coordinaciones Externas:
Na aplica )
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa EEgresado{al DBad’liller i'l"r:uloflioenciatura
I:’Mmaﬁa D D Egresadoia) de estudios Wcnicos o con certificado de formacidn en: D) ¢Habilitacion
Secretarlade, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de profeslonal?

oficina o afines por la formacién
[ewae [J [
Técnica Basica - | e [
(162 affos) D [ZI IIIIII . Maestria _iE.gresa do | IIIIIIII Grado

No aplica
DTécmca Superior D
{3 0 4 afios)
;: I:I Doctorado | EEsresad’n

DUni\nersi!aria D D .iNo aplica = o |

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientas an Asistencia sdministrativa o secretariado

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

Cursos de redaccion de documentos o Gestion de Tramite doc fo. (12 Horas at )

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

POy Nivel de dominio " iDioMas / Nivel de dominio

. Mo Aplica Bisico | Intermedio | Avanzado DIALECTO Mo Aglica | Basico Intermedio | Avanzado -
Procesador de textos X | Inglés. | X

i X 3 ﬂu;chua X

|Programa de presentaciones X ros [Especificar) X
Ctros |Especificar) X Otros {Espec'iﬁ‘;.}. X
Dtros |Especificar) Observaciones.- o
(Otros | Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempao total de el_xpenenda Ig_lgotal; v¥a sea en el sector pablico o privada.
1afo

Experiencia especifica
A, In_d_ique el tiempo de experiencia requerida para E_I_ puesto en la funcion o la mater

:Mcaplica

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

iNo aplica

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

Fracticante ‘I it h! Ejecutiva /|
profesicnal J hnio) § Experto|

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

Analista

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[ Atencién, iniciatrva, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES
:No aplica.




