6.6. Procuraduria Publica

Procurador/a Publico/a

Secretario/a de Procuraduria Publica

Procurador/a Publico/a Adjunto/a

Coordinador/a de Arbitraje

Coordinador/a de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo
Coordinador/a de Derecho Civil

Especialista de Derecho Penal

Especialista de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo
Especialista de Planeamiento y Supervision

Analista de Derecho Penal

Analista de Derecho Civil

Analista de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo
Analista de Planeamiento y Supervision

Analista de Gestidon Documental de la Procuraduria Publica

Analista de Gestion Administrativa de la Procuraduria Publica

Analista de Arbitraje

Asistente/a de Derecho Civil

Asistente/a de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo
Asistente/a de Planeamiento y Supervision

Supervisor/a de Gestién Documental de la Procuraduria Publica

Operador/a de Archivo de la Procuraduria Publica

Operador/a de Gestién Documental de la Procuraduria

Notificador/a de la Procuraduria Publica

Apoyo Administrativo de la Procuraduria Publica




MINISTERIO DE AGRICULTURAY RIEGO
OFICINA GENERAT DE GESTION DE

FORMATO DE PERFIL DEL PUEST@:: witics

S

Folione.. ) A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Procuraduria Publica

Unidad Organica No Aplica

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion institucional

Rol Direccion estratégica

Nivel / categoria No Aplica

Puesto Tipo DP0010217 - Jefe de Procuraduria Publica
Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Procurador/a Publico/a

Cddigo del puesto DP0102110

N° de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones DP0102110 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Ministro/a de Agricultura y Riego
Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Funcionario Publico

N° de posiciones a su cargo 53

MISION DEL PUESTO

Representar y defender juridicamente los intereses del Ministerio, sus programas, proyectos especiales y organismos pblicos adscritos, en los procesos judiciales, procedimientos
administrativos, arbitrajes y conciliaciones extrajudiciales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejercer la defensa juridica del Ministerio y sus programas, proyectos especiales y organismos publicos adscritos, en el ambito nacional, representando y defendiendo sus
intereses en sede judicial, administrativa y arbitral; asi como en el &mbito de las conciliaciones extrajudiciales y otros procedimientos de similar naturaleza en los que el

2 Ofrecer medios probatorios y solicitar a la autoridad competente la realizacion de actos de investigacion, sin menoscabo de las funciones y acciones que corresponden al
Ministerio PUblico como titular de la accion penal.

3 Conciliar, transigir o desistirse de las acciones judiciales, en los supuestos sefialados en la normativa vigente y previo cumplimiento de los requisitos establecidos en la misma.

4 Informar al Consejo de Defensa Juridica del Estado sobre los asuntos a su cargo y cumplir sus disposiciones, de acuerdo a la normativa vigente.

5 Informar al Ministerio y sus programas, proyectos especiales y organismos publicos adscritos, cuando este lo requiera, sobre la situacion del ejercicio de la defensa jurica de
los intereses de dicha entidad. ‘

6 Las demas funciones establecidas en las normas que rigen el Sistema de Defensa Juridica del Estado.

7 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

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

lNo Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intgrnas:

Todos los Organos y Uni ades Organicas.

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

«‘5}\ Funcionarios publicos X Directivos X Servidores de Servidores de actividades

G IR - .

5¢ 1 publicos Carrera complementarias
28

Se

\y
W

7

TRUJN
ket



‘Coordinaciones Externas:

Instancias Judiciales, Juzgados, Salas Civiles, Corte Suprema y Tribunales Arbitrales, Ministerio Publico, Policia Nacionalrdel Perd, Ministerio de Justicia.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo :B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos ‘EC) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller i X %Titulo/Licenciatura Si i X iNoi

{Derecho D) éHabilitacion
profesional?

Si ENOD

|:]Primaria D
DSecundaria l:]

Técnica Bésica

(162 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
mUniversitaria I:I

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Lo dispuesto por el Decreto Legislativo N°1068 Y su Reglamento el Decreto Supremo N°017-2008-JUS

; Maestria DEgresado I Grado

No aplica

—

i Doctorado D Egresado Grado

No aplica

-

- 0O OO0

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

Derecho y afines, 200 horas acumuladas en los tltimos 10 afios o 100 horas en docencia en los Ultimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

Lo dispuesto por el Decreto Legislativo N°1068 Yy su Reglamento el Decreto Supremo N°017-2008-JUS _]
—
%“Gm“’agf\ Experiencia especifica
S VB 2

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

‘Tispuesto por el Decreto Legislativo N°1068 y su Reglamento el Decreto Supremo N°017-2008-JUS 1

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

‘io Aplica T

Practicante . Coordinador / Ejecutivo / . .
. Asistente Analista s Directivo
profesional Especialista Experto
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, Analisis, Comunicacién Oral, Negociacidn.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGS

OFICINA GENERAL DF GESTION DE
RECURSOS HUMANQS

FORMATO DE PERFIL DEL PUEST(

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
Cédigo de posiciones

Dependencia jerdrquica lineal

Procuraduria Publica

Folio N° (\B

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 Procuraduria Piblica

C00201111

1

C00201111 - 0001

Procurador/a Publico/a

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades encomendadas por el Procurador Publico, para contribuir con el desarrollo de los objetivos planteados en el marco del Sistema de Defensa Juridica del
Estado.

FUNCIONES DEL PUESTO -
4
1 Realizar todas las acciones correspondientes con la logistica y la preparacién de reuniones de trabajo de la Procuraduria segtn le sea solicitado. Q@;B
2 Ordenary despachar diariamente toda la correspondencia recibida para darle la atencién correspondiente. 5(37 V N B
=
3 Administrary llevar un control de los dtiles de la Procuraduria, que se encuentran asignados a la procuraduria a fin de tenerlos disponibles para su uso. = % Direct
“,

4 Mantener actualizados los Directorios telefénicos de las entidades publicas y otros con la Procuraduria coordine permanentemente para facilitar la comunicacién.

5 Recopilar la informacién requerida por el Procurador con la finalidad de asistirlo en la ejecucién de los procesos judiciales.

6 Registrar, derivar y hacer seguimiento de los documentos ingresados en el Sistema SIGPROJ

7 Mantener actualizada la agenda del Procurador para llevar un orden en sus actividades y reuniones.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica l

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

No Aplica ]

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
\No Aplica

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

Funcionarios pﬂblicosD Directivos \:] Servidores de\:‘ Servidores de actividades B
publicos Carrera complementarias




Coordinaciones Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa [ZIEgresado(a) I:lBachiller DTl’tulo/Licenciatura Si D No l:]
l:l Primaria D
ESecundaria D

Técnica Basica I:]
(1 6 2 afios)

Egresado(a) de estudios técnicos o con certificado de formacién en: D) ¢ Habilitacién
Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de profesional?

oficina o afines por la formacién
ine
[:]Maestria I:::| Egresado DGrado

1 O = =10

No aplica
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)
DDoctorado D Egresado DGrado
Duniversitaria |:| No aplica

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

Conocimientos en Asistencia administrativa o secretariado.

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

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X (
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 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 afios 1

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
12 afios J
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
LNO Aplica ]
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante . 5 Coordinador / Ejecutivo / .

. Asistente Analista o Directivo
profesional Especialista +Experto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, Organizacién de Informacién, Comunicacién oral, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica




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

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
Folio N° “‘H)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Procuraduria Publica

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 Defensa juridica del Estado

Nivel / categoria CAA4 Ejecutivo

Puesto Tipo CA4030204 - Ejecutivo de Defensa juridica del Estado
Subnivel/ subcategoria CA4-1

Nombre del puesto Procurador/a Publico/a Adjunto/a

Cédigo del puesto CA0302112

N° de posiciones del puesto 1

Cédigo de posiciones CA0302112 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal Ministro/a de Agricultura y Riego
Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Funcionario Publico

N° de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar y coordinar las acciones de defensa juridica de los derechos e intereses del Ministerio de Agricultura y Riego, ante los 6rganos jurisdiccionales y administrativos,
conforme a la Constitucién Politica y a las normas del Sistema de Defensa Juridica del Estado, a fin de colaborar con el Procurador Publico y asumiendo la titularidad de la
defensa del Sector en caso se requiera.

z GP\\CULT/).
FUNCIONES DEL PUESTO QQ;JG"’“O“ de e,

1 Supervisar los procesos judiciales a cargo de la procuraduria publica en los que actiia como demandante, demandado, denunciado o parte civil a fin de que se atiendan el
los plazos sefialados por la normativa vigente.

2 Entregar medios probatorios y solicitar a la autoridad competente la realizacién de los actos de investigacién, en base a lo sefialado en la normativa vigente, a fin de dar
solucién a los casos asignados.

3 Representary defender los intereses y derecho del sector, ante los 6rganos jurisdiccionales en todos los procesos judiciales en los que actie como demandante,
dgmandado, denunciante o parte civil, de acuerdo con la normativa de defensa juridica del estado a fin de proteger y velar por los intereses de la entidad.

4 Informar al Consejo de Defensa Juridica del Estado sobre los procesos y del plan anual de las actividades de la Procuraduria a su cargo a fin de cumplir con la normatividad
vigente.

5 Establecer las estrategias de defensa juridica del Estado en los procesos o procedimientos a su cargo en el &mbito local, regional, nacional, supranacional e internacional
en sede judicial, militar, arbitral, Tribunal Constitucional, érganos administrativos e instancias de similar naturaleza, arbitrajes y conciliaciones con la finalidad de velar por

los intereses de la entidad

6 Delegar representacion a favor de los/as abogados/as vinculados a la Procuraduria Publica y delegar repr ién a abogados de otras entidades publicas de acuerdo
con los pardmetros y procedimientos sefialados en el Reglamento.

7 Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento, para lo cual
deberd contar con la autorizacién del titular de la entidad, previo informe del Procurador Publico.

8 Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de asesoramiento, apoyo técnico profesional y capacitacién que brinda en beneficio de la defensa
juridica del Estado.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica l

-

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

No Aplica ]

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios publicos Directivos Servidores deD Servidores de actividades l:‘
Carrera complementarias

publicos




Coordinaciones Externas:

Instancias Judiciales, Juzgados, Salas Civiles, Corte Suprema y Tribunales Arbitrales, Ministerio Publico, Policia Nacional del Perd, Ministerio de Justicia.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I__—] Egresado(a) D Bachiller Titulo/Licenciatura Si No [:]
l:] Primaria I:l Derecho D) ¢ Habilitacion

profesional?
DSecundaria Ij Si No D
Técnica Bésica I:I
(1 62 afios)

D Maestria D Egresado I:]Grado

1 0O U0

No aplica
Técnica Superior D
(3 64 afios)
D Doctorado D Egresado D Grado
Iz‘ Universitaria D El No aplica

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

De acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1068

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

De acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1068.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

SRIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X & Y.
Otros (Especificar) Observaciones.- ~Rung
Otros (Especificar) f

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

6 afios I

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 publico:

]No Aplica ]

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

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
. Asistente Analista et Directivo
profesional Especialista Experto &

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, Analisis, Comunicacién Oral, N

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica




MINISTERIO QE AGRICULTURA Y RIEGO

OFICINA GENERAL DE GESTION DE
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTD

UMANDS
Folio N° ( 4

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Procuraduria Publica

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 Defensa juridica del Estado

Nivel / categoria CA3 Coordinador

Puesto Tipo CA3030203 - Coordinador/Especialista de Defensa juridica del Estado
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Coordinador/a de Arbitraje

Cddigo del puesto CA0302113

N° de posiciones del puesto 1

Cédigo de posiciones CA0302113 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Procurador/a Publico/a

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 5

MISION DEL PUESTO

Coordinar, orientar y supervisar las acciones vinculadas en materia de Arbitraje, en base a las normas relativas al Sistema de Defensa Juridica del Estado y con la finalidad de
obtener resultados favorables en los distintos procesos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinary supervisar las actividades que desarrollan los Analistas en Derecho de Arbitraje para atender los procesos designados.

WGRICUL
‘:gkon de /Z:f//?‘i
=) ¢y

2 Elaborar escritos y recursos en materia de arbitraje (elaborar demandas, contestar demandas, excepciones, recursos impugnativos, nulidades, oposiciones,
contradicciones, etc.), en los procesos en los que es parte el Ministerio de Agricultura y Riego, Programas y Organismos Publicos Adscritos, con la finalidad de ejercer los
medios de Defensa que las leyes disponen.

3 Asistir en representacién del Procurador Publico a las Audiencias Arbitrales e informar oralmente ante tribunales arbitrales, salas superiores comerciales o civiles, con la
finalidad de recoger la informacién y mantener actualizado el expediente de acuerdo a los hechos.

4 Elaborar documentos administrativos e informes para sustentar la interposicién de acciones legales a cargo de la Procuraduria Publica.

5 Efectuar el seguimiento y verificar permanentemente el estado procesal en materia de Arbitraje de las causas encomendadas, con el fin de informar periédicamente el
desarrollo de las mismas al Procurador Publico.

6 Realizar gestorias en las instancias Arbitrales, tribunales arbitrales, salas comerciales o civiles, a fin de impulsar las acciones necesarias (impulso procesal o defensa) en
materia de Arbitraje y demds acciones que se le encomiende.

7 Elaborar informes sobre la carga y descarga procesal a fin de mantener actualizado sobre los procesos al Procurador Pblico.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

F; Aplica J

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

&

No Aplica !

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Orgénicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios pﬂblicosE Directivos ]z‘ Servidores de actividades
publicos complementarias




Coordinaciones Externas:
Tribunales Arbitrales, Juzgados, Salas Comerciales o Civiles.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) I:,Bachiller Titulo/Licenciatura Si . No D
l:l Primaria |:| D Derecho D) ¢Habilitacion
profesional?
DSecundaria I___] D Si - No I—__l
Técnica Basica .
(162 afios) |:| l:l [:] Maestria |:| Egresado ]:IGrado
No aplica
Técnica Superior |:| D
(3 6 4 afios)
D Doctorado D Egresado {:l Grado
E Universitaria D E No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en Defensa Juridica del Estado
B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Programa de Especializacién y/o Diplomado y/o Cursos y/o en Arbitraje, Contrataciones con el Estado y/o Conciliacién. (90 Horas minimo)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de 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 l

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:

lNo Aplica I

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

Practicante . Coordinador / Ejecutivo /
. Asistente Analista e Directivo
profesional Especialista Experto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anélisis, Planificacién, Control y Cooperacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad para viajar al interior del pais de manera esporédica.

CANNSTER
g RN



MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL OF GESTION DE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESFO——"""4

IDENTIFICACION DEL PUESTO Folio N°N
Organo Procuraduria Publica

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 ‘ Defensa juridica del Estado

Nivel / categoria CA3 Coordinador

Puesto Tipo CA3030203 - Coordinador/Especialista de Defensa juridica del Estado

Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Coordinador/a de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo
Cdédigo del puesto CA0302114

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CA0302114 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal Procurador/a Publico/a

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 15

MISION DEL PUESTO

Coordinar, orientar y supervisar las acciones vinculadas en materia de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo, en base a las normas relativas al Sistema de
Defensa Juridica del Estado y con la finalidad de obtener resultados favorables en los distintos procesos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinary supervisar las actividades que desarrollan los Analistas en Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo para atender los procesos designados.

AL

% ostion de

2 Elaborar escritos y recursos judiciales en materia de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo (elaborar demandas, contestar demandas, excepcione:
recursos impugnativos, nulidades, oposiciones, contradicciones, etc.), en los procesos en los que es parte el Ministerio de Agricultura y Riego, Programas y Organismos
Publicos Adscritos, con la finalidad de ejercer los medios de Defensa que las leyes disponen.

3 Asistir en representacién del Procurador Publico a las Audiencias de Derecho Laboral, Constitucional y C i Administrativo e informar oral antes juzgados,
salas superiores y corte suprema, con la finalidad de recoger la informacién y mantener actualizado el expediente-de acuerdo a los hechos.

4 Elaborar documentos administrativos e informes para sustentar la interposicién de acciones legales a cargo de la Procuraduria Publica.

5 Efectuar el seguimi y verificar per ente el estado procesal en materia de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo de las causas
encomendadas, con el fin de informar periédicamente el desarrollo de las mismas al Procurador Publico.

6 Realizar gestorias en las instancias judiciales, juzgados, salas contenciosas administrativas, salas Laborales o mixtas y/o civiles, a fin de impulsar las acciones necesarias
(impulso procesal o defensa) en materia de Derecho Constitucional y Contencioso Administrativo y demds acciones que se le encomiende.

7 Elaborar informes sobre la carga y descarga procesal a fin de mantener actualizado sobre los procesos al Procurador Publico.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica l
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal E:] Permanente D
No Aplica " l

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Orgénicas. ‘

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios pﬂblicosEl Directivos lz| Servidores de Servidores de actividades
publicos Carrera complementarias




Coordinaciones Externas:

Instancias Judiciales, Juzgados, Salas Constitucionales, Contencioso Administrativa o Civiles, Corte Suprema y Tribunal Constitucional.

FORMACION ACADEMICA

I:I Secundaria |:|
Técnica Bésica D
(162 afios)

DMaestn’a D Egresado DGrado

NN

No aplica
Técnica Superior I:'
(3 6 4 afios)
[:l Doctorado D Egresado DGrado
IZ] Universitaria D |Z| No aplica

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) DBachiller Titulo/Licenciatura Si . No D
I:IPrimaria D Derecho D) ¢ Habilitacion

profesional?

SiNOD

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

Conocimientos en Derecho; o tematicas afines.

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

Programa de Especializacién y/o diplomado y/o cursos en Derecho Constitucional, y/o Derecho Procesal Constitucional, Derecho Contencioso Administrativo. (90 Horas minimo)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de 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:

] No Aplica

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

.

Practicante ! . Coordinador / Ejecutivo / T
: Asistente Analista & o Directivo
profesional Especialista Experto ]

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Planificacién, Control y Cooperacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad para viajar al interior del pais de manera esporédica.




MINISTERIQ DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINAGENERAY DE GESTION DE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTQ.fecscepunis

o 43
IDENTIFICACION DEL PUESTO FONO NY..ooussssismnivbasssvinsos
Organo Procuraduria Publica

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 . Defensa juridica del Estado

Nivel / categoria CA3 Coordinador

Puesto Tipo CA3030203 - Coordinador/Especialista de Defensa juridica del Estado

Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Coordinador/a de Derecho Civil

Cdédigo del puesto CA0302115

N° de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones CA0302115 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal Procurador/a Publico/a

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 6

MISION DEL PUESTO

Coordinar, orientar y supervisar las acciones vinculadas en materia de Derecho Civil, en base a las normas relativas al Sistema de Defensa Juridica del Estado y con la finalidad de
obtener resultados favorables en los distintos procesos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinary supervisar las actividades que desarrollan los Analistas en Derecho Civil para atender los procesos designados.

2 Elaborar escritos y recursos judiciales en materia de Derecho Civil (elaborar demandas, contestar demandas, excepciones, recursos impugnativos, nulidades, oposiciones,
contradicciones, etc.), en los procesos en los que es parte el Ministerio de Agricultura y Riego, Programas y Organismos Publicos Adscritos, con la finalidad de ejercer los
medios de Defensa que las leyes disponen.

3

3 Asistir en representacién del Procurador Publico a las Audiencias de Derecho Civil e informar oralmente antes juzgados, salas civiles, con la finalidad de recoger la
informacién y mantener actualizado el expediente de acuerdo a los hechos.

\

wny
0 092

<0

4 Elaborar documentos administrativos e informes para sustentar la interposicién de acciones legales a cargo de la Procuraduria Publica.

Sog

17

5 Efectuar el seguimiento y verificar per nente el estado procesal en materia de Derecho Civil de las causas encomendadas, con el fin de informar periédicamente
el desarrollo de las mismas al Procurador Publico.

6 Realizar gestorias en las instancias judiciales, juzgados, salas civiles, a fin de impulsar las acciones necesarias (impulso procesal o defensa) en materia de Derecho Civil y
demads acciones que se le encomiende.

7 Elaborar informes sobre la carga y descarga procesal a fin de mantener actualizado sobre los procesos al Procurador Publico.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
INo Aplica I

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

No Aplica " |

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

\Todos los Grganos y Unidades Orgénicas.

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

Funcionarios p\]blicosE Directivos l_T_] Servidores de\z‘ Servidores de actividades
publicos Carrera complementarias




Coordinaciones Externas:
Instancias Judiciales, Juzgados, Salas Civiles, Corte Suprema Ministerio de Justicia.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) I:IBachiller Eﬁtulo/ucenciatura Si . No D
DPrimaria I:l I:l Derecho D) ¢Habilitacién
profesional?
(e [0 [ s X
Técnica Bésica
oo e D D Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
No aplica
Técnica Superior |:|
(3 6 4 afios)
D Doctorado D Egresado DGrado
IZ| Universitaria |:| E No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en Derecho; o temdticas afines.
B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Programa de Especializacién y/o diplomado y/o cursos en Derecho Civil y/o Derecho Procesal Civil. (90 Horas minimo)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de 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 l

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:

]No Aplica ]

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

Practicante 5 Coordinador / Ejecutivo / .
. Asistente Analista sz Directivo
profesional Especialista Experto &

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Planificacién, Control y Cooperacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad para viajar al interior del pais de manera esporadica.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Procuraduria Publica

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 Defensa juridica del Estado

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3030203 - Coordinador/Especialista de Defensa juridica del Estado
Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Especialista de Derecho Penal

Cédigo del puesto CA0302116

N° de posiciones del puesto 1

Cédigo de posiciones CA0302116 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal Procurador/a Publico/a

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar, orientar y supervisar las acciones vinculadas en materia de Derecho Penal, en base a las normas relativas al Sistema de Defensa Juridica del Estado y con la finalidad
de obtener resultados favorables en los distintos procesos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinary supervisar las actividades que desarrollan los Analistas en Derecho Penal para atender los procesos designados.

2 Elaborar escritos y recursos judiciales en materia de Derecho Penal (elaborar denuncias, excepciones, recursos impugnativos, nulidades, oposiciones, contradicciones,
etc.), en los procesos en los que es parte el Ministerio de Agricultura y Riego, Programas y Organismos Publicos Adscritos, con la finalidad de ejercer los medios de Defensa
que las leyes disponen.

3 Coordinary supervisar en representacién del Procurador Publico a las Audiencias de Derecho Penal e informar oralmente antes juzgados, salas superiores y corte
suprema, con la finalidad de recoger la informacién y mantener actualizado el expediente de acuerdo a los hechos.

4  Elaborar documentos administrativos e informes para sustentar la interposicién de acciones legales a cargo de la Procuraduria Pablica.

5 Efectuar el seguimiento y verificar per nente el estado procesal en materia de Derecho Penal de las causas encomendadas, con el fin de informar periédicamente
el desarrollo de las mismas al Procurador Publico.

Hatalac T )

6 Realizar gestorias en las instancias judici: penales, salas corte suprema, Ministerio Publico y Policia Nacional a fin de impulsar las acciones necesarias
(impulso procesal o defensa) en materia de Derecho Penal y demds acciones que se le encomiende.

7 Elaborar informes sobre la carga y descarga procesal a fin de mantener actualizado sobre los procesos al Procurador Publico.

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 D Permanente D

No Aplica - I

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los Organos y Unidades Orgénicas.

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

Funcionarios publicos l:l Directivos
publicos

Servidores de actividades
complementarias




Coordinaciones Externas:

Tribunales Arbitrales, Juzgados, Salas Comerciales o Civiles.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:'Egresado(a) |:]Bachiller Titulo/Licenciatura Si - No D
I:IPrirnaria I:l Derecho D) ¢ Habilitacion

profesional?
DSecundaria I:l No D
Técnica Bésica I:I
(162 afios)

D Maestria |:] Egresado D Grado

1 O OO

No aplica
Técnica Superior l___|
(3 6 4 afios)
D Doctorado D Egresado D Grado
E Universitaria D E] No aplica

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

Conocimientos en Derecho; o teméticas afines.

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

Programa de Especializacién y/o diplomado y/o cursos en manejo de base de datos y/o manejo de software istico. (90 Horas imo)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

]4 afios |

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

lZ afios ]

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

INo Aplica !

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

Practicante ) . Coordinador / Ejecutivo / e
. Asistente Analista - Directivo
2 profesional Especialista Experto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién Oral, Atencién, Andlisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad para viajar al interior del pais de manera esporadica.




MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ RIEGO
OFICINA GENERAL DE GE STON DE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

RECURSQS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Cédigo de posiciones

Dependencia jerarquica lineal

Procuraduria Publica

Folio N°)L}q

No Aplica

No Aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucién de controversias

Defensa juridica del Estado

CA3 Especialista

CA3030203 - Coordinador/Especialista de Defensa juridica del Estado

CA3-1

Especialista de Derecho Laboral, C itucional y C i Ad

ativo

CA0302117

CA0302117 - 0001

Coordinador/a de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar las acciones vinculadas en materia de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo, en base a las normas relativas al Sistema de Defensa Juridica del
Estado y con la finalidad de obtener resultados favorables en los distintos procesos.

WGRICUL

FUNCIONES DEL PUESTO #25

1 Supervisar las actividades que desarrollan los Analistas en Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo para atender los procesos designados.

2 Elaborar escritos y recursos judiciales en materia de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo (elaborar demandas, contestar demandas, excepcionesk
recursos impugnativos, nulidades, oposiciones, contradicciones, etc.), en los procesos en los que es parte el Ministerio de Agricultura y Riego, Programas y Organismos
Publicos Adscritos, con la finalidad de ejercer los medios de Defensa que las leyes disponen.

3 Asistir en representacién del Procurador Publico a las Audiencias de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo e informar oralmente antes juzgados,
salas superiores y corte suprema, con la finalidad de recoger la informacién y mantener actualizado el expediente de acuerdo a los hechos.

4 Elaborar documentos administrativos e informes para sustentar la interposicién de acciones legales a cargo de la Procuraduria Publica.

5 Efectuar el segui y verificar permar el estado procesal en materia de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo de las causas
encomendadas, con el fin de informar periédicamente el desarrollo de las mismas al Procurador Publico.

6 Realizar gestorias en las instancias judiciales, juzgados, salas contenciosas administrativas, salas Laborales o mixtas y/o civiles, a fin de impulsar las acciones necesarias
(impulso procesal o defensa) en materia de Derecho Constitucional y Contencioso Administrativo y demads acciones que se le encomiende.

7 Elaborar informes sobre la carga y descarga procesal a fin de mantener actualizado sobre los procesos al Procurador Piblico.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

er0 Aplica 1
Temporal D

No Aplica & l

Permanente

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Orgénicas. I

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

Funcionarios ptblicos E

Directivos
publicos

Servidores de actividades El
complementarias




Coordinaciones Externas:

Instancias Judiciales, Juzgados, Salas Constitucionales, Contencioso Administrativa o Civiles, Corte Suprema y Tribunal Constitucional.

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) I:l Bachiller .Titulo/Licenciatura

Derecho

I:IPrimaria |:|
DSecundaria D

Técnica Basica Misesiria D E d I:IGr d
(162 afios) i gresado ado

- O O GO

No aplica
Técnica Superior D
(3 6 4 afios)
D Doctorado D Egresado DGrado
IZ'Universitaria I:] No aplica

SiNoD

D) ¢ Habilitacién
profesional?

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

Conocimientos en Derecho; o tematicas afines.

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

Programa de Especializacién y/o diplomado y/o cursos en derecho en temdticas afines a la materia de su competencia (90 Horas minimo)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

P Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA = 7 = 5 o N
No Aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (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.

4 afios

Experiencia especifica

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

]2 afios en funciones relacionadas al puesto

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

] No Aplica

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

Practicante . Coordinador / Ejecutivo /
. Asistente Analista -
profesional 2 Especialista Experto

DirectivoD

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Planificacién, Control y Cooperacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad para viajar al interior del pais de manera esporadica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE

IDENTIFICACION DEL PUESTO RECURSOS HuMANOS
Organo Procuraduria Publica

Unidad Organica Nno“;;lié Folio N°.......

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Ni“vel oréanizaciona[ 2

Grupo de servidores civiles vSevrv;;id;r CiA\‘/fi‘l de Carrera

Familia de puestos Ase;::rar;i;ru\to y resolucién de controversias -

Rol Defensa juridica del Estado

Nivel / categoria ;‘A;fﬂispecialista o -
Puesto Tipo CA30;02_03 - Coordinador/Especialista de Defensa juridica del Estado S A
Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Especialista de Planeamiento y Supervisién

Cddigo del puesto CA0302118 o

N° de posiciones del puesto 1 .

Cddigo de posiciones CA0302118 - 0001

Dependencia jerarquica lineal ’Pvl:c;curador/a Publico/a '
Dependencia funcional No ;pllca .

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO
Orientar y supervisar las acciones de Planeamiento y Supervision, en base a las normas relativas al Sistema de Defensa Juridica del Estado y con la finalidad de contribuir con el
‘desarrollo de los procesos judiciales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar y verificar las actividades desarrolladas respecto a Planeamiento y Supervision para atender los procesos designados, en el ejercicio de |la Defensa Juridica del Estado.

Emitir, revisar y/o elaborar Informes de supervisidn y control a fin de atender los pedidos solicitados por la Contraloria General, Organos de Control Institucional y Altas
Direcciones y Consejo de Defensa Juridica del Estado.

Asistir en representacion del Procurador Publico a reuniones de caracter administrativo con la finalidad de recoger informacion y atender los requerimientos solicitados a la
Procuraduria.

4 Revisar y/o Elaborar documentos administrativos e informes para sustentar la interposicién de acciones legales a cargo de la Procuraduria Publica.

Verificar y controlar las obligaciones derivadas de sentencias judiciales que tienen la calidad de cosa juzgada, para la elaboracion del listado priorizado y ser alcanzado al comité a
que se contrae la ley N2 30137 y su Reglamento.

6 Hacer seguimiento de las recomendaciones derivadas de los Informes de Control con la finalidad de que se implementen las mismas.

7 Implementar Politicas de control interno a fin de contribuir con el Desarrollo de los procesos de la Procuraduria Publica.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

'No Aplica e e

Permanente

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

%No Aplica
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los (‘Jrgénés y Unidades Organicas.

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

" . . . 1 . . 1 . (. 1 A o . f
Funcionarios publicos | Directivos X Servidores dei X | Servidores de actividades| |
publicos| | Carrera| ] complementarias|

~RGRICU]
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Coordinaciones Externas:

Tribunales Arbitrales, Juzgados, Salas Comerciales o Civiles.

FORMACION ACADEMICA -
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:]Egresado(a) I:IBachiIIer X éTitqu/Licenciatura Si . X No
DPrimaria D Derecho D) ¢Habilitacion
profesional?
DSecundaria l:l Si - X No

Técnica Basica |:|
(1 6 2 afios)

- O O O

‘Egresado Grado
No aplica
Técnica Superior |:|
(3 6 4 aiios)
| ‘Doctorado | | Egresado | Grado
EUniversitaria D No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Derecho; o temdticas afines.

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

Programa de Especializacién y/o Diplomado y/c>>mCursos y/o en Arbitraje, Contrataciones con el Estado y/o Conciliacién. (90 Horas minimo)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X |
Hojas de célculo Quechua X
Programa de presentaciones Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

4 aios
i

Experiencia especifica

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

| -
12 ahos
L

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

ENo Aplica

Practicante] . . Coordinador /| H Ejecutivo/ i o
R | Asisten Analista; X e Directivo
profesional| i Lo Especialista: Experto,
* Mencione otros asp compleme obre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anédlisis, Planificacion, orden, Negociacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad para viajar al interior del pais de manera esporadica.

z aGRICY




MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ RIEGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO, " ecuecfuiics™

IDENTIFICACION DEL PUESTO Folio N°Lj)
Organo Procuraduria Publica

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 Defensa juridica del Estado

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2030202 - Analista de Defensa juridica del Estado
Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista de Derecho Penal

Cédigo del puesto CA0302119

N° de posiciones del puesto 4

Cédigo de posiciones CA0302119 - 0001 AL 0004

Dependencia jerdrquica lineal Procurador/a Publico/a

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Plblico

N° de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las acciones correspondientes a la Defensa Juridica de los intereses del sector, en base a las normas vigentes del Sistema de Defensa Juridica del Estado a fin de atender
los diferentes procesos judiciales en materia de Derecho Penal.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Concertar acciones con los responsables de los Organismos Publicos Adscritos, Progl iales y Proyectos de MINAGRI para la ejecucion de la defensa y estrategia
| da por cada caso.
2 Elaborar escritos y recursos judiciales en materia de Derecho Penal (elaborar d d d d pci recursos impugnativos, nulidades, oposiciones,

contradicciones, etc.), a fin de atender los procesos en los que es parte el Ministerio de Agricultura y Riego, ejerciendo los medios de Defensa que las leyes disponen.

3 Elaborar documentos administrativos (informes, memorandums, oficios, cartas) para sustentar la interposicién de acciones legales a cargo de la Procuraduria Publica.

4 Efectuar el seguimiento y verificar permanentemente el estado procesal en materia de Derecho Penal de las causas encomendadas, para mantener informado de su
desarrollo al Procurador Publico.

5 Realizar gestorias en las instancias judiciales, juzgados, salas laborales y salas civiles, a fin de impulsar las acciones necesarias (impulso procesal o defensa) en materia de
Derecho Penal y demds acciones que se le encomiende.

6 Elaborar semanalmente informes sobre la carga y descarga procesal para mantener informado al Procurador.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
{No Aplica ‘

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente ]:]
No Aplica l

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

EAplica

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

Funcionarios pﬁbliccsE Directivos l:‘ Servidores deD Servidores de actividades D
publicos Carrera complementarias




Coordinaciones Externas:

Instancias Judiciales, Juzgados, Salas Civiles, Corte Suprema y Tribunales Arbitrales, Ministerio Ptblico, Policfa Nacional del Pert, Ministerio de Justicia.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa |:] Egresado(a) D Bachiller Titulo/Licenciatura Si . No |:|
I:]Primaria I:, Derecho D) ¢ Habilitacién
profesional?
I:I Secundaria El

I:ITécnica Bésica |:|
(1 6 2 afios)

D Maestria D Egresado D Grado

1 O O

No aplica
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)
DDoctorado I:] Egresado I:lGrado
EIUniversitaria I:‘ E No aplica

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

Conocimientos en Sistema Peruano de Informacién Juridica del Estado.

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

Cursos en Derecho o en tematicas afines a la materia de su competencia. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de 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.

13 afios ]

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

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

]No Aplica l

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

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
. Asistente Analista i Directivo
profesional Especialista 5 Experto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién Oral, Atencién, Empatia, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad para viajar al interior del pais de manera esporadica.
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MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ RIEGO
OFICINA RAL DE GESTION DE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
|2

IDENTIFICACION DEL PUESTO Folio N°.............
Organo Procuraduria Publica

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 Defensa juridica del Estado

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2030202 - Analista de Defensa juridica del Estado
Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista de Derecho Civil

Cédigo del puesto CA0302120

N° de posiciones del puesto 5

Cddigo de posiciones CA0302120 - 0001 AL 0005

Dependencia jerarquica lineal Coordinador/a de Derecho Civil

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las acciones correspondientes a la Defensa Juridica de los intereses del sector, en base a las normas vigentes del Sistema de Defensa Juridica del Estado a fin de atender
los diferentes procesos judiciales en materia de Derecho Civil.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Concertar acciones con los responsables de los Organismos Publicos Adscritos, Programas especiales y Proyectos de MINAGRI para la ejecucién de la defensa y estrategia
| da por cada caso.
2 Elaborar escritos y recursos judiciales en materia de Derecho Civil (elaborar demandas, ! | i recursos impt ivos, nulidad
contradicciones, etc.), a fin de atender los procesos en los que es parte el Ministerio de Agricultura y Riego, ejerciendo los medios de Defensa que las leyes dlsponen

3 Elaborar documentos administrativos (informes, memorandums, oficios, cartas) para sustentar la interposicién de acciones legales a cargo de la Procuraduria Publica.

4 Efectuar el seguimiento y verificar permanentemente el estado procesal en materia de Derecho Civil de las causas encomendadas, para mantener informado de su
desarrollo al Procurador Publico.

5 Realizar gestorias en las instancias judiciales, juzgados, salas laborales o salas civiles, a fin de impulsar las acciones necesarias (impulso procesal o defensa) en materia de
Derecho Civil y demds acciones que se le encomiende.

6 Elaborar semanalmente informes sobre la carga y descarga procesal para mantener informado al Procurador.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente I::]
No Aplica l

w3

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
No Aplica

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

Funcionarios pﬁblicosE} Directivos E| Servidores de]:l Servidores de actividades l:\
publicos Carrera complementarias




Coordinaciones Externas:

Instancias Judiciales, Juzgados, Salas Civiles, Corte Suprema y Tribunales Arbitrales, Ministerio PGblico, Policia Nacional del Pert, Ministerio de Justicia.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) l:lBachiller Titulo/Licenciatura Si . No D
I:I Primaria D Derecho D) ¢Habilitaciéon
profesional?
|:| Secundaria I:I

Técnica Bésica I:I
(16 2 afios)

[:] Maestria D Egresado D Grado

=) O O OO

No aplica
Técnica Superior D
(3 64 afios)
[:] Doctorado D Egresado DGrado
IZI Universitaria |:| No aplica

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

Conocimientos en Sistema Peruano de Informacién Juridica del Estado.

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

Cursos en Derecho o en tematicas afines a la materia de su competencia. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de 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.

[satos |

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

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

]No Aplica I

DirectivoD

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante . i Coordinador / Ejecutivo /
: Asistente Analista z i
profesional Especialista Experto
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién Oral, Atencién, Empatia, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad para viajar al interior del pais de manera esporadica.




MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥
RIEG
OFICINA GENERA| DE GES11ON DE ’

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTC

RECURSOS|HUt.ANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

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

Rol

Nivel / categoria
Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo del puesto

Procuraduria Plblica

Folio N° UJ

No Aplica

No Aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucién de controversias

Defensa juridica del Estado

CA2 Analista

CA2030202 - Analista de Defensa juridica del Estado

CA2-2

Analista de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo

CA0302121

N° de posiciones del puesto 10

Cddigo de posiciones CA0302121 - 0001 AL 0010

Dependencia jerdrquica lineal Coordinador/a de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las acciones correspondientes a la Defensa Juridica de los intereses del sector, en base a las normas vigentes del Sistema de Defensa Juridica del Estado a fin de atender
los diferentes procesos judiciales en materia de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Concertar acciones con los responsables de los Organismos Publicos Adscritos, Programas especiales y Proyectos de MINAGRI para la ejecucion de la defensa y estrategia
planteada por cada caso.

2 Elaborar escritos y recursos judiciales en materia de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo (elaborar demandas, d d
recursos impugnativos, nulidades, oposiciones, contradicciones, etc.), a fin de atender los procesos en los que es parte el Ministerio de Agricultura y Riego, ejer:lendo los
medios de Defensa que las leyes disponen.

GRILUL

3 Elaborar documentos administrativos (informes, memorandums, oficios, cartas) para sustentar la interposicién de acciones legales a cargo de la Procuraduria Publica.

4 Efectuar el seguimiento y verificar permanentemente el estado procesal en materia de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo de las causas
encomendadas, para mantener informado de su desarrollo al Procurador Publico.

5 Realizar gestorias en las instancias judiciales, juzgados, salas laborales, salas civiles, a fin de impulsar las acciones necesarias (impulso procesal o defensa) en materia de
Derecho Constitucional y Contencioso Administrativo y demds acciones que se le encomiende.

6 Elaborar semanalmente informes sobre la carga y descarga procesal para mantener informado al Procurador.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica l

Temporal I:I Permanente I:l

No Aplica l

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
No Aplica

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

Funcionarios p\]blicos|:| Directivos D Servidores deD
olblicos Carrera

Servidores de actividades l:‘
complementarias




Coordinaciones Externas:

Instancias Judiciales, Juzgados, Salas Civiles, Corte Suprema y Tribunales Arbitrales, Ministerio Publico, Policia Nacional del Per(, Ministerio de Justicia.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) DBachiIIer .Titulo/Licenciatura Si . No [:I
[:IPrimaria D
I:'Secundaria D

Técnica Bésica [:’
(1 6 2 afios)

Derecho D) ¢ Habilitacion
profesional?

SiNoI:I

[:lMaestn’a [:IEgresado DGrado

HENgniN

No aplica
Técnica Superior D
(3 6 4 afios)
D Doctorado D Egresado D Grado
|Z| Universitaria |:| |ZI No aplica

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

Conocimientos en Sistema Peruano de Informacién Juridica del Estado.

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

Cursos en Derecho o en tematicas afines a la materia de su competencia. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (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:

llaﬁo ]

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

!No Aplica ]

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

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo /
2 Asistente Analista s Directivo
s profesional Especialista Experto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién Oral, Atencién, Empatia, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad para viajar al interior del pais de manera esporadica.




FORMATO DE PERFIL DE[PPESTO w77

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica
Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

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

No Apllca

No Aplica

Procuraduria Publica

RECURSOS HUMANGS

l,\ L)

Folio N°....

Nivel organlzaclonal 2

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucion de controversias

Defensa ]urldlca del Estado

CA2 Analista

CA2030202 - Analista de Defensa juridica del Estado

CA2-2

Analista de Planeamiento y Supervisién

No Aplica

CA0302122

4

CA0302122 - 0001 AL 0004

Procurador/a Publico/a

No Aplica

Directivo Publico

e los procesos judiciales.

nalizar y realizar las aCthldadeS de Planeamlento y Supervision, en base a las normas relativas al Sistema de Defensa Juridica del Estado y con la finalidad de contribuir con eI desarrollo

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar las funciones designadas por la jefatura inmediata para atender los procesos que se desarrollan respecto al Planeamiento y Supervision de los procesos asignados.

2 Elaborar Informes de supervision y control para atender los pedidos solicitados segln se designe.

Procuraduria.

Amsnr en representacwn del Procurador Publ|co a reuniones de caracter administrativo con la finalidad de recoger informacion y atender Ios requerimientos solicitados a la

4 Elaborar documentos administrativos e informes para sustentar la interposicidn de acciones legales a cargo de la Procuraduria Publica.

contrae la Iey N‘-’ 30137 y su Reglamento.

Apoyar en la revision de las obligaciones derivadas de sentencias judiciales que tienen la calidad de cosa juzgada, para la elaboracidn del listado y ser alcanzado al comité a que se

6 Atender las recomendadones derivadas de los Informes de Control a procesos judiciales para su implementacion.

7 Proponery proyectar, politicas de control interno a fin de contribuir con el Desarrollo de los procesos de la Procuraduria Publica.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Apllca

Periodicidad de la Apllcaaon (marca conuna Xy Iuego explicar o sustentar):

Temporal

Permanente

‘:NO Ap||ca —

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
No Aplica -

Grupo de servidores civiles con qu1en coordina (marcar con un aspa)

Servidores de
Carrera

Directivos| . B
publicos|

Funcionarios publicos

Servidores de actividades| ‘

complementarias|



Coordinaciones Externas:

Tribunales Arbitrales, Juzgados, Salas Comerciales o Civiles.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

[]
[]

|:| Primaria
|:|Secundaria

Completa

‘:'Egresado(a)

I:]Bachiller

X Titulo/Licenciatura CSiox

No

Derecho

D) éHabilitacion
profesional?

. Si X No:

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

[ ]
[]

IZ'Universitaria |:|

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

- O OO

oo

‘Maestria

No aplica

|

| 'Doctorado
L_ i

‘Egresado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Sistema Peruano de Informacion Juridica del Estado.

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

Cursos en Derecho o en tematicas afines a la materia de su competencia. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,

/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

OFIMATICA No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico } ery\yt’grmedio B ”’Av’anzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X i
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
%3 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
11 afio
’B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
iNo Aplica

Practicante] B | Coordinador /™ Ejecutivo /I

1
i Asistente
}

profesional:

X Analista;

Especialista:_" .

Directivo

Experto

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacidn Oral, Atencién, Empatia, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

¢ RCGRICY >

Disponibilidad para viajar al interior del pais de manera esporadica.




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTQ—————=22{uaios
Folio N° H/-f

lDENTIFIcACIOIN DEL PUESTO ---..-........--n----------
Organo Procuraduria Publica

Unidad Orgénica No Aplica

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracién

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administracién

Subnivel/ subcategoria CA2-1

Nombre del puesto lista de D | de la Procuraduria Publica
Cédigo del puesto CA0204123

N° de posiciones del puesto 1

Cédigo de posiciones CA0204123 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal Procurador/a Publico/a

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Analizar y ejecutar los procedimientos de Gestién Documental en base a las normas vigentes del Sistema de Defensa Juridica del Estado con la finalidad de contribuir con los
objetivos establecidos en la Procuraduria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Verificar el cumplimiento de el ingreso, recepcién y derivacién en el sistema de notificaciones en materia judicial con la finalidad de que se atiendan las solicitudes dentro
de los plazos establecidos.
2 Identificar los documentos con plazos determinados para tramitarlos de acuerdo a las fechas establecidas.

3 Elaborar semanalmente informes sobre la carga y descarga procesal para mantener la informacién actualizada.

4 Proponer mecanismos de verificacion con la finalidad de mejorar la Gestién Documental.

5 Elaborar proyectos de informes, oficios, memorédndums y documentos oficiales en el dmbito de competencia de la Procuraduria para su atencién.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
1No Aplica l

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

lm Aplica I

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
No Aplica

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

Funcionarios pﬁblicosg Directivos D Servidores deD Servidores de actividades B
publicos Carrera complementarias




Coordinaciones Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a) IE Bachiller DTl’tulo/Ucenciatura Si D No
I:] Primaria I:I
|:| Secundaria |:|

Técnica Bésica l:]
(1 6 2 afos)

Administracién, economia, ingenieria Industrial, investigacién operativa, D) ¢Habilitacién
Contabilidad, bibliotecologia y ciencias de la informacién o afines por la profesional?

formacion.
it
D Maestria D Egresado [:I Grado

=] ¢ [y CHE

No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
DDoctorado DEgresado DGrado
E Universitaria |:| No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestion Publica, sistemas Administrativos del estado.

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

Cursos en Gestion Publica o Derecho o en temticas afines a la materia de su competencia. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cdlculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios

Experiencia especifica

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

1 No especificado.

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

]No Aplica

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

Practicante . ) Coordinador / Ejecutivo / . .
% Asistente Analista - Directivo
profesional A Especialista Experto

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién Oral, Atencién, Empatia, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad para viajar al interior del pais de manera esporadica.

¢ PG.RICULr
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica
Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Procuraduria Publica

MINISTERIO E AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERA, 2 GESTION DE
RECURSOQS HUMANGS

No Aplica

l\é

Folio N°® N

No Aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracién

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administracién

Subnivel/ subcategoria CA2-1

Nombre del puesto Analista de Gestiéon Administrativa de la Procuraduria Publica

Cddigo del puesto CA0204124

N° de posiciones del puesto 1

Cédigo de posiciones CA0204124 - 0001

~ Dependencia jerdrquica lineal Procurador/a Publico/a

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

‘Ejecutar las actividades referidas a |a gestion administrativa en base la normativa vigente, a fin de brindar soporte y alcanzar los objetivos planteados por la Procuraduria Publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el cuadro de necesidades, con la finalidad de programar las adquisiones de bienes y servicios para cumplir con las actividades sefialadas en el Plan Operativo
Institucional.

2 Elaborar las especificaciones técnicas o términos de referencia para la contratacion y/o adquisicién de bienes y servicios solicitados.

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

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las actividades programadas en el Plan Operativo Institucional-POl, asi como elaborar los respectivos informes de evaluacion

4 .
(Trimestral, Semestral o Anual).

5 Elaborar solicitudes en materia de demanda adicional, modificaciones presupuestales, econémicas y/o financieras con la finalidad de alcanzar los objetivos considerados dentro
del Plan Operativo Institucional.

6 Realizar el seguimiento y control del Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA con referencia a la ejecucion presupuestal asignad con la finalidad de administrar y

racionalizar los gastos.

7  Participar en reuniones de trabajo segtn lo requiera la Direccion.

8 Administrar y solicitar Utiles de oficina de acuerdo a la necesidad del servicio que se requiera.

9

Realizar las coordinaciones con la oficina de tesoreria, para establecer los gastos menores que se requieran.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘No Apliéa

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente
INo Aplica
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
NoAplica D
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios publicos Directivos | ) | Servidores der ;7 \ Servidores de actividades { ~ ‘}

- | publicos hﬁj Carreral | complementarias{i N




2 NGRICU, >
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Coordinaciones Externas:

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

No aplica.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) IZIBachiller | Titulo/Licenciatura Si No X
DPrimaria I:I ‘:I Administracion, economia, ingenieria Industrial, investigacion operativa, D) ¢Habilitacion
Contabilidad, bibliotecologia y ciencias de la informacién o afines por la profesional?
formacion. {
I:’Secundaria I:l l:l Si No : X
Técnica Bésica il 3
oo D Ij Maestria Grado
(1 6 2 afios) | A
No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Grado
s Ll Ll
|Z| Universitaria |:| |—T_| No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en Gestion Publica, sistemas administrativos del estado.
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gestion Publica o afines. (60 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
2 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA : Ppe - IDIOMAS / DIALECTO - : s A
No Aplica Basico Intermedio Avanzado / No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
2 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
/No especificado.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No Aplica
Practicante | X T o Coordinador /i Ejecutivo/ |} o
. E Asistente; X | Analista i Directivo
profesionali i | : Especialista; Experto. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién Oral, Atencién, Empatia, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad para viajar al interior del pais de manera esporadica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo 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

MINISTERIC DE AGRICULTURA Y RIEGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO RECURSOS e nON OE

Folio N° 1 o) ';7

Procuraduria Piblica

No Aplica

No Aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucién de controversias

Defensa juridica del Estado

CA2 Analista

CA2030202 - Analista de Defensa juridica del Estado

CA2-2

Analista de Arbitraje

CA0302125

CA0302125 - 0001 AL 0005

Coordinador/a de Arbitraje

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

No Aplica

Ejecutar las acciones correspondientes a la Defensa Juridica de los intereses del sector, en base a las normas vigentes del Sistema de Defensa Juridica del Estado a fin de atender los
diferentes procesos judiciales en materia de arbitraje.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Concertar acciones con los r bles de los Or; Publicos Adscritos, Programas especiales y Proyectos de MINAGRI, para la ejecucion de la defensa y estrategia
planteada por cada caso.
2 Elaborar escritos y recursos judiciales en materia de Arbitraje (elaborar demandas, contestar demandas, excepciones, recursos impugnativos, nulidades, oposiciones,

contradicciones, etc.), a fin de atender los procesos en los que es parte el Ministerio de Agricultura y Riego, ejerciendo los medios de Defensa que las leyes disponen.

3 Elaborar documentos administrativos (informes, memorédndums, oficios, cartas) para sustentar la interposicién de acciones legales a cargo de la Procuraduria Pdblica.

Procurador Publico.

Efectuar el seguimiento y verificar permanentemente el estado procesal en materia de Arbitraje de las causas encomendadas, para mantener informado de su desarrollo al

Realizar gestorias en las instancias judiciales, juzgados, salas civiles y corte suprema, a fin de impulsar las acciones necesarias (impulso procesal o defensa) en materia de Arbitraje

y demds acciones que se le encomiende.

6 Elaborar semanalmente informes sobre la carga y descarga procesal para mantener informado al Procurador.

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

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

Temporal I:I Permanente I:]

{No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘ No Aplica

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

Funcionarios publicos E‘

OE AGR/

Gestioy

DirectivosD Servidores deD
publicos Carrera

Servidores de actividadesD
complementarias




Coordinaciones Externas:

Instancias Judiciales, Juzgados, Salas Civiles, Corte Suprema y Tribunales Arbitrales, Ministerio Pdblico, Policia Nacional del Pert, Ministerio de Justicia.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

Incompleta

D Primaria I:I
I:]Secundaria I:I

Completa

DEgresado(a) DBachiller IZITl'tulo/Licenciatura Si IZI No I:l

Derecho

D) ¢éHabilitacién
profesional?

st [x Jne[]

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
EUniversitaria D

- O Oao

D Maestria I:]Egresado

L__]Grado

No aplica

D Doctorado D Egresado

DGrado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Derecho o tematicas afines a la materia de su competencia.

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

Cursos en Derecho o en tematicas afines a la materia de su competencia. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No Aplica Bésico Intermedio Avanzado No Aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

IS afios

Experiencia especifica

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

11 afio

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

]No Aplica

Practicante .
" Asistente
profesional

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

No Aplica

. Coordinador /
Analista .
Especialista

Ejecutivo /'
Experto

Directivolj

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién Oral, Atencién, Empatia, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad para viajar al interior del pais de manera esporadica.




FORMATO DE PERFIL DEL P

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica
Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Cédigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal
Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

No Aplica

Procuraduria Publica

0D GRICULTURA. Y
\GR R
OFICINA GENERAL Df GESTION (‘)EEGO
RECURSOS AU NOS

Folio N°.., 1££ ’

No Aplica

No Aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucion de controversias

Defensa juridica del Estado

CA1 Asistente

CA1030201 - Asistente de Defensa juridica del Estado

CA1-3

Asistente/a de Derecho Civil

CA0302126

1

CA0302126 - 0001

Coordinador/a de Derecho Civil

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

Apovyar en la realizacion de funciones relacionadas en materia de Derecho Civil, en base a las normas relativas al Sistema de Defensa Juridica del Estado para colaborar con los procesos
de la Procuraduria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopilar la informacién y documentacion requerida por los Abogados para atender los procesos que se desarrollan en la Procuraduria.

2 Seleccionar, clasificar, ingresar y codificar informacion de caracter administrativo y juridico en materia de Derecho Civil para control interno de la Procuraduria.

3 Mantener actualizada la agenda de reuniones y/o audiencias de los abagados para colaborar con la planificacién de las actividades.

4 Brindar apoyo con la administracion de los documento e informes en materia de Derecho Civil segun sea solicitado.

S Recepcionar llamadas y mantener actualizado el Directorio telefénico.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No Aplica

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

"N<;Ap‘|ica o
i

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No Aplica

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

Servidores de actividades | ‘

Servidores de|
complementarias|

Carreral |

Directivos

Funcionarios publicos|

publicos| |




Coordinaciones Externas:

No Aplica.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa l:] Egresado(a) IZ]Bachiller Titulo/Licenciatura CSi No X
l:lPrimaria I:I I:I Derecho o especialidades afines a las tematicas de controversia D) ¢Habilitacion
profesional?
I:‘Secundaria l__—l I:l Si | No X
Técnica Basica e .
N I:I ' Maestria Grado
(16 2 afios) T o e dTT o —
No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
|Doctorado Grado
B Universitaria EI IZ! No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos del Sistema Peruano de Informacién Juridica
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Curso de Derecho Civil (30 Horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
P Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA s = IDIOMAS / DIALECTO - s "
G No Aplica Basico Intermedio Avanzado / 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.
12 afios
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:
|
No Aplica
Practicante | . R Coordinador / {77 Ejecutivo/ o
i 1 Asistente Analista e il : _ Directivo
profesional | | Especialista | Experto

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Orden, Dinamismo, Atencién

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




FORMATO DE PERFIL DEL

ESTO

VINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESIION DE
RECURSOS AUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Caodigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Caodigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

No Aplica

CA0302127

Procuraduria Publica

Folig N°

No Aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucién de controversias

Defensa juridica del Estado

CA1 Asistente

CA1030201 - Asistente de Defensa juridica del Estado

CA1-3

Asistente/a de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo

3

CA0302127 - 0001 AL 0003

Coordinador/a de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

No Aplica

‘Colaborar en la ejecucion de las actividades en materia de Derecho Constitucional y Contencioso Administrativo, en base a las normas relativas al Sistema de Defensa Juridica del

|Estado para colaborar con los procesos de la Procuraduria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopilar la informacion y documentacion requerida por los Abogados para atender los procesos que se desarrollan en la Procuraduria.

interno de la Procuraduria.

3 Mantener actualizada la agenda de reuniones y/o audiencias de los abagados para colaborar con la planificacién de las actividades.

Seleccionar, clasificar, ingresar y codificar informacion de caracter administrativo y juridico en materia de Derecho Constitucional y Contencioso Administrativo, para control

4 Brindar apoyo con la administracion de los documento e informes en materia de Derecho Constitucional y Contencioso Administrativo segun sea solicitado.

5 Recepcionar llamadas y mantener actualizado el Directorio telefénico.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

gNo Aplica

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

Permanente

No‘ApI ica o

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
No Aplica

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

Directivos | Servidoresde! |

Funcionarios publicos|

publicos| | Carrera| |

Servidores de actividades |
complementarias|



Coordinaciones Externas:

“I:Jo A;;l:lca:
FORMACION ACADEMICA
QA) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) EBachiller ! zTitqu/Licenciatura Si No X
I:I Primaria I:] D Derecho o especialidades afines a las tematicas de controversia D) ¢Habilitacion
profesional?
I:!Secundaria I:I I:, Si No X
Técnica Basica i
,nlca~ o I:I aestria Grado
(1 6 2 afios)
No aplica
Técnica Superior D I:,
(3 6 4 afos)
| 'Doctorado Egresado Grado
Eumversitaria I:I E No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos del Sistema Peruano de Informacidn Juridica
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo. (30 Horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio '
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO P :
No Aplica Basico Intermedio Avanzado / No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

12 aftos

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:

'No Aplica
Practicante | ] . B o Coordinador / {7 Ejecutivo / o
. P X Asistente Analista £ 1 Directivo
profesuonalg_’ ] Especialista H Experto!

* Mencione otros aspectos complementari
No Aplica

bre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

S
Oupymy ©

)

/LIABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacién, Orden, Dinamismo, Atencién

5
&
H

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica
Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo 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

Procuraduria Publica

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL i3r € 5T1ON DE
RECURSOS HUMANUS

No Aplica

FONOINT o i

No Aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucidon de controversias

Defensa juridica del Estado

CA1 Asistente

CA1030201 - Asistente de Defensa juridica del Estado

CA1-3

Asistente/a de Planeamiento y Supervisién

CA0302128

CA0302128 - 0001

Procurador/a Publico/a

No Aplica

Directivo Publico

No Aplica

?Colaborar en la realizacion de funciones relacionadas de Planeamiento y Supervisidn, en base a las normas relativas al Sistema de Defensa Juridica del Estado para colaborar con los

|procesos de la Procuraduria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopilar la informacion y documentacion requerida por los Abogados para atender los procesos que se desarrollan en la Procuraduria.

2 Seleccionar, clasificar, ingresar y codificar informacion de caracter administrativo y juridico en materias de Planeamiento y Supervision, para control interno de la Procuraduria.

3 Mantener actualizada la agenda de reuniones y/o audiencias de los abagados para colaborar con la planificacidn de las actividades.

4 Brindar apoyo con la administracion de los documento e informes los documentos administrativos e informes segun sea solicitado.

5 Recepcionar llamadas y mantener actualizado el Directorio telefénico.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
s .. il —

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

No Ap ca
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
No Aplica

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

Funcionarios publicos Directivos W | Servidores de

publicos| |

\ Servidores de actividades V : ]

Carrera| complementarias |

GRIC ULTy

A\ vl
S "avon de Rop 4




Coordinaciones Externas:

No Aplica.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) E‘Bachiller ‘Titulo/Licenciatura Si No X
I:,Primaria D I:I Derecho o especialidades afines a las tematicas de controversia i D) ¢Habilitacion
profesional?
DSecundaria I:] I:l Si No X
Técnica Basica
Grado
worwen L [ [ e e ]
No aplica
Técnica Superior |:’
(3 6 4 afios)
T s
| Doctorado Grado
IZJ Universitaria I:I E’ No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos del Sistema Peruano de Informacién Juridica
B) Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos de Derecho Laboral, Constitucional y Contencioso Administrativo. (30 Horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
« Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - e 2 IDIOMAS / DIALECTO = 7 -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado / No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|
12 afios
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:
No Aplica
Practicante |} . A Coordinador / i Ejecutivo / o
. X Asistente o Directivo
prcfesuonalﬂ ? i Especialista Experto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacién, Orden, Dinamismo, Atencién

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL DE GESTION DE
RECURS(QS nUMANDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Folio N°.....

Procuraduria Publica

No Aplica

No Aplica

Nivel organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

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

Operadores de servicios para la gestién institucional

CO2 Supervisor de operadores de gestién institucional

Puesto Tipo C02010201 - Supervisor de operadores de servicios para la gestién institucional
Subnivel/ subcategoria C0o2-1

Nombre del puesto Supervisor/a de 6n D | de la Pr duria Piblica

Cédigo del puesto C00102129

N° de posiciones del puesto 1

Cédigo de posiciones C00102129 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Procurador/a Publico/a

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 8

MISION DEL PUESTO

Supervisar y coordinar los procedimientos de Gestién Documental en base a las normas vigentes del Sistema de Defensa Juridica del Estado con la finalidad de que se ejecuten
de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Procuraduria.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Supervisar el procedimiento de ingreso, recepcién y derivacién en el sistema de notificaciones en materia judicial con la finalidad de atender las solicitudes dentro de los
plazos establecidos segun sea el caso.
2 Coordinary hacer seguimiento a los documentos con plazos determinados con la finalidad de atenderlos de acuerdo a la normativa vigente.

3 Elaborar semanalmente informes sobre la carga y descarga procesal para mantener informado al Procurador.

4 Elaborar mecanismos de verificacién con la finalidad de mejorar la Gestién Documental.

5 Elaborar informes, oficios, memorandums y demas documentos oficiales en el &mbito de competencia de la Procuraduria para su atencién segun lo requiera el Procurador.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica 1

Temporal |:] Permanente l:l

No Aplica !

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios pﬁblicosm Directivos Servidores de D
plblicos Carrera

Servidores de actividades B
complementarias




Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) iColegiatura?

I:‘ Primaria I:I
ESecundaria I:l

Incompleta Completa

lz’ Egresado(a)

D Bachiller

DTl’tulo/Licenciatura

No Aplica

|::|Técnica Bésica I:l
(1 6 2 afios)
Técnica Superior D
(3 6 4 afios)
DUniversitaria [I

L1 O =1L

[]

D Maestria

DEgresado

DGrado

No aplica

[:I Doctorado

D Egresado

DGrado

No aplica

s [ Jne[ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s[ Jne[ ]

CONOCIMIENTOS

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

No Aplica

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

Cursos de capacitacién en gestién publica y/o politicas publicas y/o gestién de procesos y/o gestién de proyectos. (90 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Otros (Especificar)

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios

Experiencia especifica

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

llaﬁo

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

|No Aplica

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

Practicante Asistent
sprofesional sistente

No Aplica

Analista I:]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador /

Especialista

Ejecutivo /
Experto

Directivolj

, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacién, Empatia, Comunicacién, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad para viajar al interior del pais de manera esporadica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica
Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categorfa

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Cédigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA GENERAL [t "JESTION DE
RECURSOS HU«sNOS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

FoloN°....o. 02 ...

Procuraduria Publica

No Aplica

No Aplica

Nivel organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacién y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestién institucional; mantenimiento y soporte; y
choferes

Operadores de servicios para la gestién institucional

CO1 Operador de gestién institucional

C01010203 - Operador de archivo

CO1-4

Operador/a de Archivo de la Procuraduria Piblica

C00102130

4

C€00102130 - 0001 AL 0004

Supervisor/a de Gestién Documental de la Procuraduria Pablica

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

No Aplica

Apoyar en la busqueda, ordenamiento y conservacién del acervo documentario de la Procuraduria, en el marco de las normas dispuestas por el Archivo General de la Nacién,
con la finalidad de atender a los usuarios segin corresponda.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Seleccionar, clasificar y codificar informacién de caracter juridico, identificando a que falso di yab {o corr

de las notifi

2 Apoyaren la busqueda y en la distribucién de la documentacién y notificaciones de los procesos judiciales extrajudiciales.

3 Archivar los documentos der los procesos judiciales y extrajudiciales para llevar el control de los mismos

4 Participar en la preparacion de la documentacién administrativa, dietarios de notificaciones y diligencias.

5 Elaborar el formato de documentos solicitados en calidad de préstamo y efectuar el seguimiento de los mismos con la finalidad de evitar perdidas.

6 Digitalizar y fotocopiar los documentos que se le solicitan para atender requerimientos.

7 Clasificar la documentacién que se encuentra en custodia en el Archivo de la Procuraduria para que se encuentre a disposicién cuando se requiera.

8 Otras funciones que le sean 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 Xy luego explicar o sustentar):

Temporal D Permanente D

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES -

Coordinaciones Internas:

No Aplica

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

Funcionarios publicos E

Directivos E] Servidores de B
publicos Carrera

Servidores de actividades E
complementarias




Coordinaciones Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta

[ ]
[]

Completa

EEgresado(a) DBachiIler DTitqu/Licenciatura Si [___—] No l:]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [ w[ ]

No Aplica

I:I Primaria
IZISecu ndaria

Técnica Bésica D D DMaestrl’a DE d spalh
(162 afios) gresado rado
No aplica
Técnica Superior
(3 64 afios)
[] Doctorado D Egresado Grado
[:I Universitaria |:| I:I No aplica

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

Conocimientos en Archivo

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

Curso en gestién documental y/o archivo. (24 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 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.

llaﬁo

Experiencia especifica

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

1laﬁo

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

INo Aplica

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

Practicante . ) Coordinador / Ejecutivo /
profesional Asistente Analista

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

DirectivoD

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de Informacién, Atencién, Agilidad Fisica, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica

“RGRICU
@deﬂ’%ﬁfv




MINISTERIO DE AGRICULTUR
A Y R
OFICINA GENERAL OF GESTION DEEGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
‘Folio N®s 3
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Procuraduria Publica
Unidad Orgénica No Aplica
Unidad Funcional No Aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
e Operadores de prestacién y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y soporte; y

Familia de puestos

choferes
Rol Operadores de prestacién y entrega de bienes y servicios
Nivel / categoria CO1 Operador de prestacién y entrega de bienes y servicios
Puesto Tioo C01010107 - Operador de prestacién de servicios de Administracion de bienes del Estado y del patrimonio documental y bibliografico de la

i Nacién

Subnivel/ subcategoria CO1-4
Nombre del puesto Operador/a de Gestién Documental de la Procuraduria
Cédigo del puesto C00101131
N° de posiciones del puesto 2
Cédigo de posiciones C00101131 - 0001 AL 0002
Dependencia jerarquica lineal Supervisor/a de Gestién Documental de la Procuraduria Publica
Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor de Actividades Complementarias

N° de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones y actividades relacionadas al ingreso de los documentos por la mesa de partes de la entidad, efectuando la revisién y registro, de acuerdo la normativa
vigente con la finalidad de que se realicen los tramites correspondientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar y verificar los documentos remitidos por los usuarios con la finalidad de brindarles la atencién requerida.

2 Verificar la exi: ia del diente en el Si de Procesos Judiciales con la fi i de registrar y/o actualizar la informacién en el sistema.

3 Digitalizar los documentos remitidos por los administrados para ingresarlos al sistema de Gestién Documental.

4 Atendery orientar a los usuarios para la presentacién de sus documentos.

5 Controlar la calidad de documentos ingresados y derivacién segln corresponda.

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 1:] Permanente D

No Aplica I

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
No Aplica

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

Funcionarios p\]blicos|:| Directivos ‘:\ Servidores deEl Servidores de actividades D
publicos Carrera complementarias

\WNISTER
AN © ./00’(;,

\
DA




Coordinaciones Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:ZIEgresado(a) |:|Bachiller [:]Titulo/Licenciatura Si D No D
DPrimaria I:]
lz‘Secundaria I:I

Técnica Bdsica
(162 afios)

No Aplica D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [ Jwo[ ]

D Maestria DEgresado I:]Grado

L1 O =11

No aplica
Técnica Superior D
(3 6 4 afos)
[:I Doctorado D Egresado DGra do
|:|Universitaria D |:| No aplica

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

Conocimientos de Normas Archivisticas. Digitacién Documental.

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

Curso en gestién documental y/o archivo. (24 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

2 Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA = F : = s -
No Aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (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.

!laﬁo

Experiencia especifica

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

jram

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

]No Aplica

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

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
7 Asistente Analista . Directivo
profesional & Especialista Experto

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de Informacién, Atencién, Agilidad Fisica, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica

NSTER,
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MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ RIEGO
QFICINA GENERAL OF GESTIUN OE
-RECURSOS HUMANDS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Folio N°”7li

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Procuraduria Pablica

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 Conserjeria, mensajeria y notificacién

Nivel / categoria CO1 Operador de conserjeria, mensajeria y notificacién
Puesto Tipo 01020202 - Mensajero o notificador

Subnivel/ subcategoria CO1-5

Nombre del puesto Notificador/a de la Procuraduria Piblica

Cédigo del puesto C00202132

N° de posiciones del puesto 2

Cédigo de posiciones C00202132 - 0001 AL 0002

Dependencia jerarquica lineal Supervisor/a de Gestién Documental de la Procuradurfa Publica
Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor de Actividades Complementarias

N° de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Notificar los documentos de la Procuraduria a donde corresponda con la finalidad de que se atiendan los procesos en los que es parte el Ministerio de Agricultura y Riego en el
marco del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Notificar los documentos que emite la Procuraduria Publica a los Juzgados, Tribunales, Ministerios u otras instituciones segiin corresponda con la finalidad de atender los
requerimientos.
2 Devolver los cargos de reparto, en el dia de entrega, debidamente firmados por el destinatario o por quien corresponda, consignando la informacién pertinente de la
recepcién o la constancia de la negativa a firmar, si asi fuera el caso.

3 Llevar un registro de los documentos remitidos para su control.

4 Informaral Supervisor de Gestién Documental encargado del d ho de la doct ion r de las rutas de desplazamiento para organizar las entregas.

5 Cuidar con atencién los documentos trasladados por su seguridad.

6 Mantener en reserva la informacién de los documentos trasladados para que solo tengan acceso a ella las personas autorizadas.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica |
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:] Permanente I:I

No Aplica |
COORDINACIONES PRINCIPALES .

Coordinaciones Internas: "

No Aplica ‘

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

Funcionarios pdblicos\:| Directivos \:| Servidores deD Servidores de actividades D
publicos Carrera complementarias

\
(,\v\«l\'N

>




Coordinaciones Externas:

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa E]Egresado(a) I:IBachiIIer DTl’tulo/Licenciatura Si D No D
|:|Primaria |:|
E'Secundaria I:]

Técnica Bésica
(162 afios)

No Aplica D) ¢ Habilitacién
profesional?

s Jwo[ ]

Maestria D Egresado DGrado

L] O

No aplica
Técnica Superior D
(3 6 4 afos)
Doctorado Egresado Grado
D Universitaria D |:| No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
No Aplica

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

Curso en gestién documental y/o archivo. (20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFINIATICK Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 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.

Il afio

Experiencia especifica

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

|laﬁo

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

INo Aplica

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

Practicante . Coordinador / Ejecutivo / .
. Asistente Analista o i Directivo
profesional s Especialista Experto

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de Informacién, Atencién, Agilidad Fisica, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PU

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Procuraduria Publica

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 C01020103 - Apoyo Administrativo
Subnivel/ subcategoria C01-2

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de la Procuraduria Publica
Cddigo del puesto C00201133

N° de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones C00201133 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Procurador/a Publico/a

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte en la ejecucion de las funciones secretariales de la Procuraduria Publica, 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 gestion 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.

6 Brindar apoyo en las busquedas de documentos solicitada por las unidades estructurales de la Procuraduria Publica.

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

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 | i Permanente | N
e | -
INo Aplica ;

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
|No Aplica

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios publicos \:| Directivos D Servidores de D Servidores de actividades \:'
publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:
No aplica.

AGRIC,
‘:%,esuo'n L

P T, O,




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa EEgresado(a) l:lBachiller DTitulo/Licenciatura Si I i No I:I

I
DPrimaria D
‘Z’Secundaria D

E]Técnica Bésica

(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Técnica basica o secundaria con certificado de formacién en Secretariado, D) ¢Habilitacién
asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines por

D profesional?
la formacién. %

Si E No

i
i

i H
i i
LS—

 iMaestria iEgresado ' iGrado
L. ] Loeof

No aplica

T

L O O

Doctorado § iGrado
l:l Universitaria 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:
Curso de redaccion y/o archivo. (12 Horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA z : - IDIOMAS / DIALECTO " = :
No Aplica Basico Intermedio Avanzado / No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

ll afio

Experiencia especifica

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

]1 afio

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

lNo Aplica
Practicante I Coordinador /{7 Ejecutivo /‘_——“ Directi T
profesional] _ L i Especialistaj Experto} | irectiv i
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, Organizacién de Informacién, Comunicacién oral, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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