6.4. SECRETARIA GENERAL

Secretario/a General

Secretario/a de la Coordinacion de Integridad
Secretario/a de Secretaria General

Asesor/a de Secretaria General

Coordinador/a de Integridad

Especialista de Control Interno

Especialista de Integridad

Analista de Integridad

Analista Legal de Secretaria General

Analista de Gestion Administrativa de Secretaria General
Operador/a de Conduccién Vehicular de Secretaria General
Apoyo Administrativo de Secretaria General




IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo

Unidad Orgénica

No Aplica
Nivel organizacional

No Aplica

Nivel organizacional 1
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

FORMATO DE PERFIL DEL PUEST

MINISTERIO DE AG

JLTURA Y RIEGO
RECURSOS iY

QFICINA GENER A [F GESTION DE
IMANOS

Funcionario Piblico

No Aplica
Nivel / categoria

No Aplica
Puesto Tipo

No Aplica

Folio N°6L‘

Subnivel/ subcategoria

No aplica

Nombre del puesto

No aplica
Codigo del puesto

Secretariofa General
N* de pesiciones del puesto

FPOO0DO31
Cédigo de posiciones

1

FPOO00031 - 0001
Dependencia jerdrquica lineal
Dependencia funcional

Ministro/a de Agricultura y Riego

No Aplica
Grupo de servidores al que reporta

N* de posiciones a su cargo

Funcionaria Pablico

436
MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, controlar y supervisar el funcior

de contribuir con los objetivos institucionales.

de los
1 Dirigir, ¢

FUNCIONES DEL PUESTO

Y

visara los &

2 Dirigir y sups

de apoyoy
las acel incul
3

das a la
Proponer o aprobar i i
| Eii ST

ion de la ciud
y directivas relaci
en lo que cor
5

de los si

ia, comunicaci
con los si

a los sist
4  Coordinar con los Despachos Viceministeriales la elaboracidn y

a sucargo.

7 s

administrativos, asesoramiento y soporte del Ministerio, de acuerdo a las politicas y normas vigentes, a fin

e imagen i

ién del plan op
numeracién, publicacién, archivo y
pervisar la ac

¥
rativos a su cargo con los p
per

1 del Mi
¥ proyectos

Revisar y elevar al Despacho Ministerial, los proyectos de dispositivos legales para su visacién ¥ ap

|y tecnologia de la infarmacidn.
a su cargo para los drganos, programas y proyectos especiales del Ministerio y

del Mi
ién, segiin cor
10 Conducir y supervisar la impl

io y sus org
7]

del Portal de Transparencia del Ministerio.
8 Presidir las comisiones por encargo del Ministro{a) o por mandato legal expreso,

la
11 Expedir resoluciones en los

v g
que le corr

asl como sistematizar y supervisar su registro,

de la Ventanilla Unica del Sector.

publicos adscritos.
9 Realizar, por delegacion del Ministro(a), el seguimiento de la debida atencién a los informes emitidos por el Grgano de Control Institucional,

a la normatividad vigente,
12 lasdemis funciones que le sean encomendadas por la Alta Direccién ¥ las que le correspondan por mandato legal expreso.
13 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

14 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién,
15 Emitir opinién técnica y p

16 Realizar otras fi

en
que le sean
No aplica

por su lor s

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

que son materia de su competencia.

Temporal

L]

[

-, Directora Gegg

Permanente l:]




—

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[Tudus los Grganos y Unidades Orgdnicas.

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

Funcionarios publicos X Directivos | ‘ Servidores de X Servidores de actividades | X
il plblices Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

o [
[Jownien  []

Técnica Bésica |:’
(16 2 afios)

Maestria D Egresado I:'Gradu

OO Oob s

No aplica
Técnica Superior D
(3 & 4 afios)
Doctorado |:|Egresado Dﬁmdo
Duniversltarta |:l No Aplica

Presidencia del Consejo de Ministros, programas sociales adscritos al Ministerio, entidades del Poder Ejecutis lacionadas al sector, gobiernos regionales, gobiernos locales,
organismos internacionales, organismes no gut I
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
I Ci |:|Egresadola] DBachiﬂer I:l‘ﬁtulofLicenciatura Si D No D
Ne aplica D) éHabilitacién

profesional?

a[ %[ ]

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

Mo aplica

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

Mo aplica

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Ba’si:;vel = 1ntgrn;ed}a Avantado | T OMAS G Aplica Béii::wg i d?:::::w"‘a Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones.-

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique &l tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privade.

[No Aplica

Experiencia especifica

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

‘No Aplica

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

iNo Aplica
Practicante . ) i | Coordinador / Ejecutivo / -
penfasional AslatmuD Analista Especialista Experto Directivo

* Mencione otros aspe

1cia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No Aplica ) B

UISITOS ADICIONALES

ﬁi&%ﬂmnmes 0 COMPETENCIAS




P ———
«TURAY RIEGOD
-E5TION DE
LIANDS

[ ———— a1 .
MINISTERIO DE a

OFICINA GENE® .,

RECURS( ;

B FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Folio N°(Q

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Secretaria General
Unidad Organica No Aplica
Unidad Funcional No Aplica
Nivel erganizacional Nivel organizacional 1
Grupo de servidores civiles idor de Activid Comp
Familia de puestos Asistencia y apoyo
Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel [ categoria CO3 Funciones secretariales de alta direccion
Puesto Tipo 03020101 - Secretaria(o) de alta direccion
Subnivel/ subcategoria Co3-1
Nombre del puesto Sec io/a de la Coord de Integridad
Codige del puesto CO0201032
N* de posiciones del puesto i
Codigo de posiciones €00201032 - 0001
Dependencia jerdrquica lineal Coordinador/a de Integridad
oy Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N* de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir y colab en las actividad dadas por el/la Coordinador/a de la Coordinacién de Integridad, para contribuir con el desarrolla de las actividades en el mareo de Ia
normatividad vigente.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corr da, los doc que ing oseg nll do un registro ordenado en medio fisico & informdtico y preservando

su integridad y confidencialidad,

2 Administrar la agenda de actividades y entrevistas de el/la Coordinador/a de Integridad, a fin de atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

3 Ordenar el archivo fisico y computarizado para preservar el acerve doc io de la Coordinacidn de Integridad
4 Realizar todas las acci cof i con la logistica y la p ion de i de trabajo de la Coordinacion de Integridad segiin le sea solicitado.
5 Efectuar las labores de imil de lad itn que se encuentre en situacién de pendiente para tener en cuenta los plazos establecidos.

& Distribuir los Gtiles de oficina de acuerdo a la necesidad que requiera la Coordinacién de Integridad

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 | ] Permanente D
[No Aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[Todos los Grganos y Unidades Organicas. ) . — _—|

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

Directivos| . Servidores de |"_' Servidores de actividades| " :
piiblicos Carrera | complementarias




Coordinaciones Externas:

No Aplica

L

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa IZIEgresado{a] EIBachiller DTl‘tulofLicenciatura Si I:l No El
DPrimarla D
Ehcumﬂarla D

Técnica Bésica

{16 2 afios)

Téenica Superior

(3 6 4 afios)
DUnive{sH:aria I:I

{Egresado{a} de estudios técnicos o con certificado de formacién en: Secretariado, D} ¢Habilitacidn
tasistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines por profesional?

la formacicn
«[ ]no

‘!Gradu

[:] Doctorado [:] Egresado l Grado

No Aplica

0 0 & E0
"
5

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

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

En el case de formacion secundaria, cursos y/o pr de especi; &h se iado, asi ia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines. {24 Horas
‘acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Ba’si:r:el & dT::::n:wdio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica Eisi::l‘vel T d‘:r::::::edio Avanzado
iProcesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observacianes.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

€ afios

Experienci fi

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 piblico:

No Aplica

Practicante] sy i Coordinador / Ejecutivo /! Directiv | 3
profesionali e ke s Especialista Experto -

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacidn, Analisis, Iniciativa, Sintesis

B Directora Genaral



MINISTERIO DE AGHI(
OFCINAGENTRAL UE GESTION DE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ——pos UNeS

IDENTIFICACION DEL PUESTO Folio N“b(ﬁ e
GOrgano Secretarla General

Unidad Orgénica No Aplica

Unidad Funcional Mo Aplica

Nivel organizacional Nivel erganizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel [ categoria CO3 Funciones secretariales de alta direccién
Puesto Tipo C03020101 - Secretaria(o) de alta direceién
Subnivelf subcategoria €03-1

Nombre del puesto Secretario/a de Secretaria General

Cddigo del puesto 00201033

N* de posiciones del puesto 2

Codigo de posiciones CO0201033 - 0001 AL 0002

Dependencia jerdrquica lineal Secretario/a General

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Funcionario Publico

N° de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte secretarial a la Secretaria General, de acuerdo a los procedil Amini: de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las funciones de la
Secretaria General.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Redactar documentos de acuerdo a las Instrucciones y requerimientos recibidos, en el dmbito de su competencia.

2 Administrar la agenda de actividades y reuniones de trabajo de la Secretaria General.

3 Atender las comunicaciones telefénicas, asi como agenda reuniones de trabajo, previa autorizacion.

4 Realizar el seguimis de las resp a doe de interés de la alta direccidn, asi como a los expedientes que ingresan a la Secretarla General, preparando
periddicamente reportes respecto a su situacion.

5 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de documentos, de corresponder.

6 Formular les requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

7 Encargarse de |a atencion en las reuniones de trabajo de la Secretaria General, que incluyen acciones previas de coordinacion con las d dencias corr dient:

B Otras funci ignadas por la jef: [l dii relaci jas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica ‘

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D
[No Aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
| Todos los Grganos y Unidades Orgd nicas.

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

L e
jonarios publicos| Directivos. X Servidores de| Servidores de actividades|

o publicos | Carreral | complementarias

NG

TRUMAS




Coordinaciones Externas:
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa lzlﬁgmsadn(a] Daachiiler DTitulofLicenciatum Si |:| No E
[ []
Els«:undaris D

Técnica Basica
(16 2 afios)

Egresado(a) de estudios técnicos o con certificado de formacion en: Secretariado, D) ¢Habilitacidn
de gerencia, asistencia administrati i i de oficina o afines por profesional?

la formacién
s[ 3]
Maestria DEgrzsada DGmdo

Mo aplica

U O & EO

Técnica Superior D
(3 & 4 afios)
Ductorado Dégresado Dﬁmdo
Dmmmmm I:' ]No Aplica
.

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

Conocimie en istrativa o lado

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

En el caso de formacién secundaria, cursos y/o programas de falizacién en secr , asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines. {24 Horas
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nive| de dominio
TiCA IALECT
OFIMA No Aplica Basico Intermedio | Avanzado {piohAS;/ s No Aplica Bésico Intermedic | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|6 afios [
i
iencia 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 puiblico:

!No Aplica I

i Coordinad tivi
Pract:c_intel Ralitite Analista i or / Eferutive/ Directivo
profesional] Especialista Experto
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

G ion, Andlisis, Iniciativa, Sintesis

REQUISITOS ADICIONALES




MINISTERIO DE AGw: - . TURAY RIEGD |
OFICINA GENERAL 1€ GESTION DE
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO i
o 67
IDENTIFICACION DEL PUESTO Folio N°.... R Y...............
Organo Secretaria General
Unidad Orgdnica Mo Aplica
Unidad Funcional No Aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 1
Grupo de servidores civiles Servider de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asesoria
Rol Asesoria
Nivel / categoria €02 Funciones de asesoria de alta direccién
Puesto Tipo CO2040102 - Asesor de Alta Direccidn
Subnivel/ subcategoria €023
Nombre del puesto Asesor/a de Secretaria General
Codige del puesto CO0401034
N° de posiciones del puesto 3
Cddlgo de posiciones CO0401034 - 0001 AL 0003
Dependencia jerdrquica lineal Secretario/a General
Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Funcionario Publico

M* de posiciones a su cargo No Aplica
MISION DEL PUESTO
Brindar asesoria especializada a |a alta direccién en los temas de competencia de la Secretaria I, a fin de iy con el | de los obj del y del

Sector, en base a las politicas y la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asesorara la Secretaria General en los temas de su competencia, proponiendo o desarrollando las acciones que correspondan.

2 Analizar y revisar, di infi , proy , doc de gestion y otra documentacion relacionada a la gestion de la Secretaria General.

3 Coordinar con otros drganos de |a entidad y con otras entidades piblicas y/o privadas, para el ejercicio de sus funciones.

4 Participar, por encargo, en comisiones, grupos de trabajo o similares para la consecucidn de los objetivos institucionales.

5 Representar, por encargo, a la entidad, en ¢

A i de trabajo, tos y otros; para coadyuvar con los objetivos de la entidad.

6 Realizar el seguimiento a la ejecucidn de los acuerdos, actividades, compromises y encargos que disponga la Secretaria General.

7  Otras funci ignadas por la jef: | relacionadas a |2 misién del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
No aplica |

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

|N.c aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
|Tmios los Grganos y Unidades Orgénicas.

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

Directivos X i Servidores de I:l Servidores de actividades|
publicos Carrera eomplementarias




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

organismos internacionales, organi no guber I
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgmsadclal E]Bichiller Dﬁtulo}l.lcenciatum Si I:I No El
[Jrewe [
D&cundaria D

Técnica Basica
(16 2 afios)

iDerechu, Ciencias Politicas, Administracién, Industrial, Contabilidad, D) éHabilitacion
Economia o afines por la formacidn. profesiunalﬁ

Si I:INOE

Maestria D Egresado l ;Gradc

- 0O OO0

Mo aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Dacturado D Egresado | Grado
EUnivelsitaria D No Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en Gestion Pdblica o Politicas Pdblicas o conocimientos respecto de la especializacién del sector o entidad

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Programa de especializacién y/o Diplomado y/o Cursos en Gestidn Pblica o Politicas Publicas o Derecho Administrative o afines (90 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bési:lc:ve‘ T dll}:::::edio Avanzade MRINRAS ) SRIEEE No Aplica Bésl:t:vel 5 d‘:::lenrlr:edio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de cdleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
(Otros (Especificar) Otraos (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

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

|4 afos |

Experienci fica

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

2 afios |

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

2 afios |

Practicante. T — Coordinador / Ejecutive / Bireicti
profesional S M Especialista E)(permJ PREENE
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el p

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Anilisis, Sintesis, Planificacidn, Negociacin, Cooperacién y Redaccién,

REQUISITOS ADICIONALES
iNa Aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

MINISTERIO DE AL+ Uil TURA Y RIEGD

OFtc ERERAL UE GESTION DE
RECUHS(J; HUMANDS
1

Folio N“ba

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Secretaria General

Unidad Orgdnica

No Aplica

Unidad Funcional

Mo Aplica

Nivel organizacional

Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles

Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos

Gestidn institucional

Modernizacion de la gestién pablica

Nivel / categoria

CA3 Coordinador

Puesto Tipo

CA3020103 - Coordinader/Especialista de Modernizacidn de la gestidn pablica

Subnivel/ subcategoria

CA3-3

MNombre del puesto

Coordinador/a de Integridad

Cédigo del puesto

CAD201035

N* de posiciones del puesto

1

Cadigo de posiciones

CAD201035 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal

Secretariofa General

Dependencia funcional

No Aplica

Grupo de servidores al que reporta

Funcionario Publica

N* de posiciones a su cargo

6

MISION DEL PUESTO

Promover y articular las actividades referidas a la implementacion de la funcidn de i

fad, para p VE los riesgos de corrupcidn de acuerdo a la normatividad vigente,

a fin de fortalecer la confi; de la ciudadania en las actividades que ejecuta el Ministeria de Agricultura y Riego .
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Implementar, conducir y dirigir la estrategia institucional de integridad y lucha contra la corrupcidn, asi como supervisar su cumplimiento.
2 Supervisarel c li to de la iva vigente de transp ia, gestion de intereses y conflictos de de io a la mor vidad vigente
3 Coordinar con el/la Secr /i I'y los demas Grganos y Unidades Organicas de la entidad, 1a planificacion, ejecucion, seguimiento, y evaluacion de sistema de control
interno.
4 Coordinar e impl el d llo de capacidades en materia de ética piblica, transparencias y accesos a la informacidn piablica, gestién de intereses, conflictos de Intareses,
control interno y otras materias vinculadas con la integridad y lucha contra la corrupcicn.
5 Dirigir la gestion del i si ion de d sobre actos de corrupelén, asegurando la reserva de informacicn cuando corresponda,
& Proponer las acciones de integridad y lucha contra la cor i6n, asi como supervisar su limiento, en el marco de la lucha contra la corrupcidn.
7 Otras funciones asignadas por la jefatura i liata, relacionadas a la misidn del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

iNo Aplica

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

Tempaoral D Permanente l:l

[No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
| Todos los Grganos y Unidades Organicas.

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

PR 1
Funclonarios publicos x | " ‘
] —

o MBRICY>

Servidores de-_x -;

Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Directivos
piblicos




Coordinaciones Externas:
Secretaria de Integridad Piblica de la Presidencia del Consejo de Ministros

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgrzsadn(a} |:|Bachiller El}‘ituloﬂlcen:iatura Si D No E’
DPrlmaHa D
DSecundarla I:I

Técnica Bésica
{16 2 anios)

Derecho D) ¢Habilitacién
profesional?

5[ Jwo[x]

Maestria iEgresado l Grado

= 0O 0O 4o

No Aplica
Técnica Superior
(3 & 4 afios)
Doctorado | iEgresado DGradu
E Universitaria D No Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en Gestién Piblica y/o Gobernabilidad

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

‘Programa de especializacion y/o Diplomado y/o Cursos en Sistema de Control Interno o Gestién de riesgos o Capacitacién en temas vinculados a Integridad o Etica o 150 37001 (90 Horas
iminimo)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bis]:cml 4 d‘:;:::lr:edio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica Bisi:;vel T dT:::::edbn Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

5 afios —I

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

24 afios l

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

EZ afos I

Practi Coordinad Ejecutivo i
n:.a e Asistente Analista i ?r / iecitve Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otro: encia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacidn, Andlisis, Planificacion, e Iniciativa,

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica.




MINISTERIO DE AC+: UL TURA Y RIEGOD
DEICINA GEXER A, 5€ GESTION DE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO R, NS

IDENTIFICACION DEL PUESTO Folion.. 6.1,
Organa Secretaria General

Unidad Organica No Aplica

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor Clvil de Carrera

Familia de puestos Gestidn institucional

Rol Medermnizacion de la gestion pablica

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020103 - Coordinador/Especialista de Modernizacion de la gestién publica
Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Especialista de Control Interno

Codigo del puesto CAD0201036

N* de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CAD201036 - DOO1

Dependencia jerdrquica lineal Coordinador/a de Integridad

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N* de posiciones a su cargo Mo Aplica

MISION DEL PUESTO

Propaner, coordinar y orientar las actividad,
vigente, con la finalidad de « ibui

a laimpls ién del sist de control interno del Ministerio de Agricultura y Riego, en el marco de la normatividad
con los objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Coordinary i la impl tacién del sistema de control interno del Ministerio de Agricultura y Riego, a fin de cumplir con la normativa vigente.
2 Monitorear la identificacion, evaluacion y mitigacién de p o actividades que g riesgos frente a la corrupcién.

Coordinar con los organismos plblicos adseritos, proyectos especiales, programas y unidades ejecutoras del MINAGRI, sobre la implementacidn del sistema de control interno, a

3 fin de dar cumplimi a la normatividad vigente.
4 Participar en los equipos de trabajo del Ministerio de Agricultura y Riego para la implementacitn del sistema de control interno y en la identificacién de gestién de riesgos de la
Entidad.
5 Monitorear la pagina web de la Entidad, a fin de verificar la informacién actualizada sobre la impl ion del Sistema de Control Interno de |os arganismos adseritos,
proyectos especiales, prog: y unidades ejs
é Capacitar y orientar al personal de los Organos y Unidades Orgdnicas del de Agricul v Riego, en materia del sistema de control interno y gestién de riesgo contra la
corrupcion.
7 Otras funciones asignadas por la jef: di relacionadas a [a mision del puesto
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica i
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente I:]
INu Aplica l

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
|1‘odos los Organos y Unidades Organicas.

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

Funcionarios publicos| Directivos Servidores derx_‘ Servidores de actividades X i
plblicos | Carrera | complementarias




Coordinaciones Externas:

Secretaria de Integridad Publica de la Presidencia del Consejo de Ministras

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Dﬁgmsado{a} EBachiller |:|TitulofLicen:Iatura Si D No E
e [

:Administracion, derecho, ciencia politica, economia, ingenierfa Industrial, D) éHabilitacién
i igacion c , Ci 1, hibli logla y clencias de la informacién profesional?
o afines por la formacién

Maestrfa D Egresado %Gmdo

Si DND

Técnica Bdsica
{16 2 afos)

- O OO

No Aplica
Técnica Superior
(3 & 4 afios)
Docmrado DEgresado Dﬁrada
Euniverﬂta ria |:’ Mo Aplica

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

Conacimientos en Sistema de Control Interno y/o Gestion de Riesgos

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

iPrograma de especializacién y/o Diplomado y/o Cursos en el Sistema de Control Interno o Gestién de riesgos o Capacitacién en temas vinculados a Integridad o Ftica o 150 37001 (90
Horas minima)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bd si:.:ver = d‘tj:l:]enn:ediu Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica Bds choNEI = d?rl::lenrlr:edic 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
riencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

f
4 afios
i

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

f
il afios

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

ll_aﬁo

tef 1 Coordina E ti
Pyacl[c_an i Asistente] Analista CPglHtadary| kcutha/ Directive
profesionali 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

Cooperacian, Analisis, Iniciativa, Sintesis

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica.




MINISTERIO D

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

OFCivA G
RECU

£ L TURAY RIEGO
NERAL OE GESTION DE
15012 HUMANDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgdnica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Ral

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cédigo del puesto

N* de posiciones del puesto
Codigo de posiciones

Dependencia jerarquica lineal

Secretaria General

Folio N°.. O

No Aplica

No Aplica

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Medernizacion de la gestion publica

CA3 Especialista

CA3020103 - Coordinador/Especialista de Modernizacidn de la gestién piblica

CA3-1

Especialista de Integridad

CAD201037

2

CAD201037 - 0001 AL D002

Coordinador/a de Integridad

Dependencia funcional Mo Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N*® de pasiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

| Proponer y orlentar las actividades vinculadas al seguimiento y sistematizacién de denuncias sobre actos de corrupcian, en el marco de la normatividad vigente y las politicas de
integridad, con la finalidad de contribuir con los objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar la medida de proteccién al denuncia o testigos, cuando corresponda, en el marco de |2 normativa vigente.

Crientar y asesorar a los servidores sobre los canales de denunclas y situaciones vinculadas al tema, cuando corresponda, en el marco de la normativa vigente.
&

3 Monitorear el seguimiento al tramite de las denuncias interpuestas en la Entidad, en el marco de la normativa vigente.

4 Proponer acciones para adoptar el enfoque de procesos, la simplificacién administrativa, la gestidn de la calidad, la ética, la ia y la partici

5 ¢ R m

de la impl idn de las mejoras identificadas en el dmbito de modernizacién de la gestidn piblica,

6 Elaborar, procesar y analizar informacion relativa a herramientas de gestian y otros lineamientos en el marco de la modernizacion de |a gestién piblica.

7 Hacer seguimiento y propaner las mejoras oportunas en el marco de la mejora continua en el dmbito de su competencla.

& Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica l

Temporal D Permanente I:J

| No Aplica l

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: B

[Todos los Grganos y Unidades Organicas. N : = —_—

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

]

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

Directivos

publicos|

Servidores de|; M
Carrera

Servidores de acthadesi_K_J
complementarias,__




Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a} EIBachlller DTitqu}Lioenclatura Si D No E’

e [
[ []

g ia
ion operativa, C bilidad, bibliotecologia y ciencias
o afines por la formacién

Administracién, derecho, ciencia politica, i ieria Industrial D) Habilitacién

de la informacién profesional?

s [ Jw[x]

Técnica Bdsica
(16 2 afios)

Dﬁrado

-1 O O]

No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado I:lEgresadn ;Grado
mUniveuitzria I:I Mo Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en Derecho Admini fva; Si Ad ativos del Estado relacionados a la materia; Gestion Publica

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

1Programa de especializacién y/o Diplomado y/fo Cursos en Derecho Administrativo o Gestidn Publica (90 Horas minima)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bési:;ve! = d‘l’:::znrlr:edia Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica Bés:cm’ T dT::::!r:edio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros [Especificar)

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

!4 afios

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

i[z afios

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

|
i1 afio
i

Practicante . i Coardinador / Ejecutivo /|
profesinnalD mman Anallstalz’ Especialista Experto Directive
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Sintesls, Planificacidn, Negociacion, Cooperacidn y Redaccidn,

REQUISITOS ADICIONALES




MINISTERIO DE A7 - 1, i:rm YRIEGO |

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTQ_ " ecie. fiiiaionoe

IDENTIFICACION DEL PUESTO Folio N°._ =
Grganc Secretaria General
Unidad Organica No Aplica

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Modernizacion de la gestion piblica

Mivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020102 - Analista de Modernizacidn de la gestién publica

Subnivel/ subcategoria cA2-2

Nombre del puesto Analista de Integridad

Codigo del puesto CAD201038

N* de posiciones del puesto 2

Codigo de posiciones CADZ01038 - 0001 AL DOD2

Dependencia jerdrquica lineal Coordinador/a de Integridad

Dependencia funcional Mo Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Servidor Civil de Carrera

N* de posiciones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades relacionadas a la capacitacién en materia de ética publica, integridad, conflicto de interés y transparencia, en el marco de la normatividad vigente, a fin de
contribuir al fortalecimiento de la lucha contra la corrupcidn en el Ministerio de Agricultura y Riego.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutar las actividades de capacitacion en materia de ética pablica, integridad, conflicto de interés y transparencia y otras materias vinculadas en lucha contra la corrupcnén enel
Ministerio de Agricultura y Riego, organismos adscritos, proyectos especiales y unidades ej , para propiciar una cultura de integridad a través de enf;
Recibir, evaluar, derivar el imi moni y si izacion de d ias sobre actos de corrupcidn, asegurando |a reserva de informacién cuando corresponda.

3 Monitorear el cumplimiento sobre gestién de intereses y conflicto de intereses y realizar los repartes respectivos, de acuerdo a la normativa vigente

Analizar y proponer mecanismos de deteccion de irregularidades y de investigacion, a fin de prevenit y gestionar 105 r1esgos de corrupcion

4

5 Evaluar en forma semestral, a través de indicadores, la efectividad de los componentes del modelo de integridad del A de Agri v Riego, Organismos Plblicos
Adscritos, proyectos especiales, programas y unidades ejecutoras, en el marco de su competencias.

6 Participar en i o equipos de trabajo relacionado al tema, a fin de promover una cultura de Integridad y ética piiblica.

7 Ejecutar y realizar el seg ala impl ion del modelo de integridad de la de do al plan de | idad y lucha eontra la corrupcidn

8 Otras funciones ias por |a jef: di relacionadas a la misién del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica I

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Tndns los Grganos y Unidades Orginl:as

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

Funcianarios l:llilhllms! E | Direcﬂvus|__-| Servidores de| X Servidores de actividadai' X
1 plblicos| ] Carrera| complementarias|




Coordinaciones Externas:

Secretaria de Integridad Piblica de la Presidencia del Consejo de Ministros

FORMACION ACADEMICA

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

Incampleta Completa l:lEgresado[a} Eﬂachiller DTftulo{Llcenciatura Si [:l No E
e [ =
D&!wndaria I:[

Técnica Bésica
{16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
E Universitaria [l

ion, derecho, clencia politica, economia, ingenieria Industrial, D) ¢ Habilitacién
tigacion operativa, Contabilidad, biblistecologia y ciencias de la informacién profesional?
o afines por la formacidn

Si DND

DGmdn

Dﬁ‘rado

Mo Aplica

- O OO0

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

Conocimientes en gestion pablica

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

Cursos en Sistema de Control Interno o Gestidn de riesgos o en temas vinculados a Integridad o Etica o 150 37001 {60 Horas acumuladas)

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Mo Aplica Hésl:oml T dTr::::r:edm Avanzado IDIGMASJ DIALECTO No Aplica BésI:c;w' - dT:::::edia Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
iPrograma de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPE_RIENCIA

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

!Baﬁm

Experiencia especifica

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

afio

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

Mo Aplica
Practicante; } Coordinador / Ejecutiva [ =
profesionall Mlmnul:l Anallstal:l Especialista Experto Directivo|
* Mencione complementario. el requisito de rii ; €n caso existiera algo adicional para el puesto.
Mo Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Negociacion, Iniciativa y Sintesis

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica,




MINISTERIO DE 4 ‘RAY RIEGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

OFICINAGENE

2 STION DE
RECURSY/ 05

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

Unidad Funcional

Mivel arganizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Pueste Tipo

Subnivel/ subcategoria
MNombre del puesto
Codigo del puesto

N* de posiciones del puesto
Cadigo de posiciones

Dependencia jerdrquica lineal

Secretaria General

Folio N°.... X edov......

No Aplica

No Aplica

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resoluclén de controversias

Asesoria juridica

CA2 Analista

CA2030102 - Analista de Asesorfa juridica

CA2-2

lista Legal de i I
CA0301039
2

CAD301039 - 0001 AL D002

Secretariofa General

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Funcionario Publico

N" de posiclones a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Procesar y analizar la informacion para la ejecucion de las actividades de Secretaria General, de acuerdo a la normativa vigente, con la finalidad de asistir legalmente y emitir opinion en
la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Efectuar la revision y andlisis de los expedientes relacionados a los si ia de los & de linea de la entidad.

imini: ivos y a las ias de

i T

2 Realizar la revision de los proyectos de resoluciones propuestas para la suscripcién del S rio General o del Dy

Tetea. T

Apoyar en la revision de las respuestas a los pedidos de opinidn de p de inf iGn

publicas y/o privadas.

de ley y requerimi por el C de la Repiblica y otras

4 Implementar un registro de las denuncias interpuestas en la Entidad y realizar el seguimiento,

Apoyar a la Secretaria General en las actividades relacionadas a las reuniones de trabajo en las que asista el Secretario General para el seguimiento de los acuerdos y actividades

3 a los que se hayan compr ido la ri I o las d dencias a su cargo.
6 Elaborar informes y proyectos de doc b lativos a los p Himi yfop | en el ambito de la competencia de la Secretaria General.
7 Otras funciones asi por la jef; dii relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Mo Aplica |

Permanente |:|

IND Aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
|Tn:|ns los Organos y Unidades Organicas.

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

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

Funcionarios pdblicos| Directivos| | Servidores de "
sl piblicos Carrera

servidores de actividades| X i
complementarias

&y

~Errul




Coordinaciones Externas:

Presidencia del Consejo de Mini ., Prog sociales ad al Ministerio, entidades del Poder Ejecutive relacionadas al sector, gobiernos regionales, gobiernos locales,
organismos internacionales, i no gub I

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresadn(a} Esachiller EITituloJLicenclatura
e [
DSecundarla D

DTé:m’cs Basica D
(14 2 afios)

Derecho

Mae:trfa | ; Egresado DGmdo

- O O OO

Si I:'NOEI

D) éHabilitacidn
profesional?

Si DNoE

No Aplica
Técnica Superior
{2 6 4 afios)
Doctorado D Egresado DGradn
IEUnlversitarla D No Aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
C imi en dereche publico, contrataci del estado o afines.

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

Cursos en Gestion piblica o Derecho Administrativa o Sk Administrativos del Estado o Procedimi Ad . (60 Horas ladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i No Apiica Bisi:;“I = d?n::::‘:edio Avanzado | 'D1OMAS/ DIALECTO o aési:;lvel T d?r:::e::edic 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.
T

i -
IB afos

Experiencia ca

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

li afio

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

|Nc Aplica

Practicante . Coordinador / Ejecutivo /
profesmnall:l fstatente I M'"“!D 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, Anilisis, Iniciativa, Sintesis

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO | orivis |« iiéiee

IDENTIFICACION DEL PUESTO
i vt ener Folio N°... 3%,

Unidad Orgénica No Aplica

Unidad Funcional No Aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestién institucional

Rol Administracion

Nivel / categoria CAZ Analista

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administracidn
Subnivel/ subcategoria CAZ-1

Nombre del puesto lista de on Ad ativa de Secretaria General
Cadigo del puesto CAD204040

N*® de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CA0204040 - 0001

Dependencia jerirquica lineal Secretario/a General

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que reporta  Funcionario Publico

N” de posiciones a su cargo Mo Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividad feridas a la gestion admini iva en base la normativa vigente, a fin de brindar soporte y alcanzar los objetivos planteados por |a Secretaria General,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar apoyo técnico en materia de gestion administrativa a |a Secretaria General con la finalidad de absolver dudas o consultas sobre los procesos de la oficina,

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

3 Elaborar las especificaciones técnicas o términos de referencia para la contratacién y/o adquisicién de bienes y servicios solicitados por la S ia I

4 Realizar |a solicitud a |a oficina de tesoreria para los gastos menores que se requieran en la Secretaria.

5 Realizar el seguimi al lirni de las actividades Ad de la Secretaria General, programadas en el Plan Operativo Institucional-POI, asi como elaborar los
respectivos informes de evaluacion.
é Elaborar solicitudes en materia de d da adicional, modificach P I dmicas y/o fi i con la finalidad de al los objeti iderados dentro

del Plan Operativo Institucional,

Realizar el seguimiento del Sistema |
administrar y racionalizar los gastos.

grado de Gestion Admini iva - 5IGA con referencia a la ejecucion presupuestal asignada a la Secretaria General con |a finalidad de

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica l

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

Coordinaciones Internas:
[Todos Ios Grganos y Unidades Orgénicas,

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

Funcionarios publicos = Dlmctwos! i 1 Servidores de X Servidores de actividades
. pliblicos| Carrera | complementarias |




Coordinaciones Externas:

Mo aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢{Colegiatura?
Incompleta DEgrzsado{a] Esachiller Dﬁtulnﬂicencratura Si I:l No E
E'Prirnaria D Administracidn, Economia, Ingenieria Industrial, | i i D) éHabilitacidon
Contabilidad, Biblictecologla y ciencias de la informacion o afines por la

profesional?

formacién.
s3]
Maestn’a 1 iEgresadn Dﬁmdu

No aplica

Dor_tunado D Egresado [ iGmdu

Mo Aplica

Ds\ewndaria E’
Técnica Basica
{16 2 afios)
Técnica Superior
{36 4 afios)
[XJorverse []

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Canocimi &n Presup Piblico, Ley de Contrataciones, Sistemas Administrativos del Estado

O OO0

B) Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
|Cursos en Gestién Publica o Procedimientos Admini ivos o C iones del Estade. (60 Horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

QEAATICA No Aplica Bisi::m' T Intermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No Aplica BasicN‘:I\ve' & d‘lj;:::ﬁedro Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Frograma de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) (Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
(Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

IZ afios

Experiencia especifica

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

iNo Aplica I

|3
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

!Nc Aplica |

Practicante . Coordinador /| Ejecutivo /{
A - :
P"’fﬂ'ﬂ"ﬂll:l “m""i mmm':‘ Especialista Experto] Rifkrvg
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Anilisis, Sintesis, Planificacién, Negociacidn, Cooperacion y Redaccidn,

REQUISITOS ADICIONALES




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivelf subcategaria
Nombre del puesto

Codigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerdrguica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

MINISTERIO DE . -
OFICINA GE

*JRAY RIEGO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ool 4 ...

Secretaria General

Mo Aplica

No Aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

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

Dperadores de servicios para la gestién institucional

CO1 Operador de gestion institucional

CO1010212 - Operador de conduccién vehicular o chofer

CO1-4

Operadorfa de Conduccién Vehicular de Secretaria General

CO0102041

1

C00102041 - 0001

Secretariofa General

Mo Aplica

Funcionario Publice

N* de posiciones a su cargo No Aplica
MISION DEL PUESTO
Operar las unidades vehiculares del Ministerio, de acuerdo a los procedi blecidos para ladar al I de las sedes u otros destinos que se requieran para el
| de sus funci
FUNCIONES DEL PUESTO
N Conducir el vehiculo que se asigne para la movilizacidn y traslado de el/la Secretariofa General y/o servidores que di dicho D ho, en disti de servicio,
para el ¢ lirmis de las idades de acuerdo a las funciones de la Secretaria General.

2 Cumplir con el regl general del transito y disposici internas emitidas por el para sal da la seguridad del personal que traslada.

Realizar el mantenimiento de limpieza interna y externa de la unidad, asl como la verificacidn del dptime funclonamiento del vehiculo, a fin de evitar algin tipo de contratiempo
que pueda perjudicar a los funcionarios.

4 Registrar el kilometraje al momento de solicitar el abastecimiento del combustible en el grifo, obli ( y bajo responsabilidad.

5 Presentar el parte diario vehicular y velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignade reportando cualgulier falla o anomalid.

& Prestar apoyo en las comisiones de servicio para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

7 Guardar reserva sobre los asuntos e informacion que conozca en razon de la funcion que realiza,

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica l

Temporal D

!No Aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
T?\:!us los Grganos y ﬁ-a;d.e_s Ol.;irﬂcas,_

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

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

. Directivos Servidores de [J
. publicos Carrera

Funcianarios piblicos

Servidores de actividades [_IT
complementarias|




Coordinaciones Externas:

Mo Aplica

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Gradol(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?
Incompleta Completa IZIEsresadola] Dﬂachiller DT{tulc}Licenciatura Si D No E
[:ll'-‘rlmarta D No aplica D) ¢Habilitacién
profesional?

E Secundarla |:|
Técnica Basica
{16 2 afios)

SiI:INOII]

DEgresado DGrado

1 O OO

No Aplica
Técnica Superior
(364 afios)
Dnnoradc | ‘; Egresado iGrado
[:lumversita ria D No Aplica

L

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

Conocimientos en Mecdnica automotriz basica; Primeros auxilios

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

Cursos en Mecénica Automotriz o afines (12 Horas acumuladas)

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No Aplica Bés:&:wl = d?::ler::edio Avanzado NGIERAE P CRRERCE No Aplica Bési:!“l T dT:t:zr::ed io Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experlencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

'.h afio

Experiencia especifica

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

1 afio

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

{No Aplica —|

Practicante {— |  ~ [ Coordinador Ejecutivo 1
ik i H Asistente, Analista ma. c! / e ‘.r Directiva H
profesiona Especialista Experlog_ i

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Memoria, Autocontrol, Coordinacién mano-pie-ojo

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir vigente de acuerdo al vehiculo a su cargo.

TNGRICL; TN,




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO i UL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Eofio N"q{b

Grgana

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel arganizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cédige del puesto

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

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que reporta

Secretaria General

No Aplica

No Aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO1F

de apoyo

CO1020103 - Apoyo Administrativo

co1-2

Apoyo Administrativo de Secretaria General

CO0201042

2

CO0201042 - 0001 AL 0002

Secretario/a General

Mo Aplica

Funcionario Publico

N* de posiciones a su cargo Mo Aplica
MISION DEL PUESTO
Apoyar en las actividad, iministrativas y of de la Secretarial |, de do con los p dimi de |a entidad y normativa vigente, para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Digitalizar, fi fary gar los doc recibidos para su atencién correspondiente.

2 Ordenar y archivar los cargos de los doc i

con la fi

lidad de llevar un control del acervo documentario.

3 Mantener reserva del archivo de gestion de la Secretaria para conservar la fich

fido g

ylai

gridad fisica de los d

en el Sist de Gestidn D

4 Registrar los di i

la -5|SGED para llevar el control de la documentacidn generada.

5 Redactary digitar documentos administrativos solicitados por la jefatura inmediata de acuerdo 2 los requerimientos de la Secretaria.

6 Realizar blsquedas de documentos solicitada por las unidades estr ales de la

7 Apoyar en la realizacion de los inventarios periddicos de toda documentacion que corresponde al archivo periférico de la Secretaria.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
iNo Aplica |

Temporal | I Permanente ! |

iNn Aplica I|

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Orgénicas, - o

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

Funcionarios publicos ‘ Directivos | . Servidurasdsl. .X |
_— publicos Carrera

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

Servidores de actividades X- 1
complementarias

VArECtara Ganers)



Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa mEgresad ola) |:| Bachiller D‘ﬁtulo{l.lcenclaturn
DPr]marla |:|
E Secundaria ‘:I

Técnica Bdsica
{16 2 afies)

Egresado(a) de estudios técnicos o con certificado de formacién en: Secretariado,
I iade g la, asistencia admini iva, asistencia de oficina o afines
por la formacion

D Egresado !:] Grado

L O O

No aplica
Téenica Superior
(3 & 4 afios)
Doctorado ;Egres ado I:IGrado
‘:IUniversltaria El Mo Aplica

S:EDNOIZI

D) ¢Habilitacion
profesional?

SIDNOE

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

Conocimi en Asistencia 0 secr

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

Cursos de redaccién de documentos o gestion de trimite doc io. {12 Horas ac ladas)

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

GrMaATIcA No Aplica Bdsir:::\‘[el 5 dT::lel::ediu Avanzado IDIOMAS / DIALECTD No Aplica Ba'si:owel = d{lj;::;:edio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cileulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros |Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

rl afio

Experiencia especifica

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

INo aplica

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

iNa aplica

Practicante [ o il Coordinador / Ejecutive /
i
profesional Al Especialista Experto

Dlrecuvol:l

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

Mo Aplica,




